APRUEBA MANUAL DE PROCEDMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA REGIONAL
MINISTERIAL DE SALUD REGION DE ARICA Y
PARINACOTA.

RESOLUCION EXENTA N° K27 4

ARLCH, 17 DIC 1§

VISTOS: Lo dispuesto en el DFL N®1/19,653 de 2000
del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, sistematizado y coordinado de la
Ley M®18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; en la Ley 19.880 sobre Procedimientos Administratives; en el DLF.L. N®1 de
2005, del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado v sisternatizada del
D.L. 2763/79 v de las leyes N°1B.933 y 1B.469; en &l Decreto N136 de 2004 del
Ministeric de Salud, , que aprusba el Reglamento Organico del Ministerio de Salud; en
la Resolucién Exenta N°259 de 2024 de la Subsecretaria de Salud Piblica; fa Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros vy Prestacién de
Servicios; el Decreto N®661 del Ministerio de Haclenda del afio 2024 gue aprueba el
Reglamento de la Ley N°®19.886 y sus modificaciones; Resolucion N®36 de 2024, de |a
Contraloria General de la Republica; el Memordndum N°451 de 10 de diciembre de 2025
y las providencias recaidas en dicho documento,

CONSIDERANDO:

1%, Que, al Ministerio de Salud le compete gjercer la
funcion que corresponde al Estado de garantizar el libre & igualitario acceso a las
acciones de promocion, proteccidn, recuperacion de la salud y de rehabilitacidén de las
personas enfermas; asl como también coordinar la aplicacion de medidas de control,
Para el cumplimiente de dicho mandato cuenta v requiere de personas y bienes, de tal
forma de dar realizacion a [a misién Institucional a través de las labores del personal y
Ia utilizaclén de sus recursos.

e, Que, a esta Secretaria Regional Ministerial de
Salud le corresponde efectuar la viglancia en salud publica v evaluar las situaciones de
salud que puedan afectar a la poblacion.

3°, Que, para el cumplimiento de las funciones que
la son propias, esta Secretaria Regional celebra contratos a titule oneroso, para el
suminisiro de bienes muables v servicios, regulados por la ley N®19,886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministre v Prestaclon de Servicios, y por su regiamento
contenide en el decreto supremao N?651, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

4%, Que, los servicios pablicos, en cumplimiento de
los principlos de probidad, eficiencia y transparencia, deben reguiar su actuar en materia
de adquisiciones y contratacidn administrativa, en conformidad a lo dispuesto en Ley
N®19.B86, su modernizacién mediante Ley N°21.634 y su Reglamente promulgado a

través del Decreto N®661/2024 del Ministerio de Hacienda, la que establece bases

1
"Bl presente cocumenta, al mormeints de s publicado en cumpliments d& 168 deberes establecidos en la Ley
#0.285 sobre Arcese & la [nformacion Pabiica, ha sido objeto de difusion parcial conforme a lo dispussto en el
artiouto 21 No2 O mism cusrps begal”.




generales aplicables a los contratos administrativos de suministro y prestacién de
serviclo

5°. Que, de conformidad al articulo 6% del Decreto
N"661/2024, las entidades, para efectos de utilizar el sistema de informacién, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestlan de Contratos, que se
debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y de su Reglamento; dicho manual
debera referirse, a o menos, a |as sigulentes materias; formulacion de bases, criterios
¥ mecanismos de evaluacidn, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de bienes
¥ servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del
Sistema de Informacitn, autorizaciones que se requleran para las distintas etapas del
proceso de compras, organigrama de la entidad y de |las areas que intervienen en los
mismos, con sus respectives niveles vy flujos, los mecanismos de control interno,
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad, Ademds, este manual deberd
contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de garantias,
indicando los funcicnarios encargades de dichas funciones y la oportunidad para informar
al jefe de servicio del cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la
responsabilidad de éste. Adicionalmente, el manual deberd proponer harramientas para
disminuir los costos administratives de transaccidn de los procesos de compra y de
gestién de contratos

6% Que, dicho manual debera publicarse en el
Sisterna de Informacidn v formarad parte de los antecedentes que regulan los procesos
de compra vy de gestién de contratos del crganismo que lo elabora,

Y en uso de las facultades gque me confiera el Decrato
Exento N°57 de fecha 06 de septiembre de 2024, en tramite, del Ministerio de Salud,
dicto |a sigulente:

RESOLUCION:

1°. DEJESE SIN EFECTO |a Resolucidn Exenta N°661
de 2018 de esta SEREMI de Salud gue aprobd el "Manual de Procedimientos de
Adquisiciones SEREMI de Salud Reglon Arica y Parinacota” vigente hasta la dictacidn del
presente acto.
2%, APRUEBASE el "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL
DE SALUD REGION DE ARICA Y PARINACOTA" versidn 3.0 afio 2025, cuyo texto es
& siguiente:

.
“E| presente documanto, &l maments 88 e publicado en cumplimento de log deberes establecidos en 2 Ley
0. 285 sobre Arcaso a ta Informacitn Pdblica, ha sido obieto de défesion pascial conforme a lo dispuesto en el
articuls 21 N2 dal mismo cuemgss legal”,
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1. OQBIETIVOY ALCAMNCES.

El objetivo del presente Manual es definir ¥ describir los procesos de compra para cubrir las
necesidades de la SEREMI de Salud de Arica y Parinacota, en el marco ético definido por la normativa
wigente v en las mejores condiciones de calidad, costo y oportunidad; establecer criterios
estandarizados para la correcta gestion de estas por parte de los usuarios internos vy de los
compradores de la Unidad de Abastecimiento.

Asi, el propasito del presente manual es establecer los principales procesos para la compra de bienes
muebles o servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones, desde la definicion por la Unidad
Reguirente hasta la conformidad con la entrega v recepcidn definitiva de estos por parte del usuario
interno requirenta, de acuerdo cen lo astablecido en la Ley de Compras Publicas v su Reglamento,
Los procesos gue se describen consideran todas |as operaciones de compra de bienes muebles y
sarvicios para la Secrétaria Regional Ministarial de Salud, en sus distintas unidades organizacionales,
cuya responsabilidad de gestion ha sido asignada a la Unidad de Abastecimianta.

En cuanto a su alcance, este manual se aplicars a todos los procedimientos relativos a la contratacion,
a titulo oneroso, de bienes muebles v servicios para e! desarrollo de las funciones de la institucion, as
decir @ todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley de Compras Poblicas y
Reglamento, Quedan fuera de este procedimientn, y por ende no Son procesos propios nl de
responsabilidad de lz Unidad de Abastecimiento de esta SEREM| de Salud: |as contratacicnes de
personal de la Administracidn del Estado reguladas por estatutos especiales y los contratos a
honorarios gue se celebren con personas natureles para gue presten servicios a los organismas
publicos cualquiera que sea la fuente legal en que se sustenten, los convenios que celebren entre si
los organismaos pablicos epumerados en el articulo 28, inciso primero, del Decreto Ley N2 1.263, de
1975, Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado y sus modificaciones, y demds procesos
indicados en el articulo 3° de la Ley N™19.886, tampoco lo son [os pagos de servicios basicos, procesos
licitatorios del nivel central y, en general, todo proceso no gestionado integramente por dicha Unidad.
Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta Secretaria

Regional.

Pagina 5| 120
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Yersidn: Actualizacedn 2025

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESD DE COMPRAL
a] Ley N"15.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,

en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.

b] Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, gue aprueba el Reglamento de la Ley
ME19.886, en adelante "Reglamento”, v sus modificaciones.

g] DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de |2 Administracion del Estado y sus modificaciones.

d] Ley M°*19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Grganos de la Administracion del Estado y sus modificaciones.

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

fi MNormas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
practicos vy dictados afio a afo, en virtud de los contenidos gue incorpare |a Ley de Presupuesto,

g) Ley N°20.B80, sobre Probidad Administrativa en la Funcion Piblica y Prevencion de los Conflictos
de interés v sus mod ficaciones.

h) Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica v servicios de certificacion de dicha firma
N®19.799 y sus modificaciones,

{} Ley 20.285 de transparencia de la funcidn pdblica y el derecho de acceso de los ciudadanos a la
informacidn de la Administracion del Estado, v sus madificaciones

it  Resolucion Exenta N*259 de 2024 de |a Subsecretaria de Satud Pablica,

k] Resofucidn N°7 de 2019 y sus modificaciones, de la Contraloria General de la Replblica, que
establece normas sobre exencidn del tramite de Toma de Razdn.

[} Politicas y condiclones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion de Cornpras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

m) Directivas de ChileCompra.,

3. PRINCIFIOS ¥ DEBERES QUE RIGEN LOS PROCESOS DE ABASTECIMIENTO DE LA SEREMI DE
SALUD DE ARICA Y PARINACOTA

a) PRINCIPIO DE ESTRICTA SUJECION A LAS BASES: Conforme al principio de estricta sujecidn a las
bases administrativas, consagrado en el articule 10 inciso quinto de |a ley N*19.886, |as bases o
condiciones generales de toda licitacidn Integran el marco juridico aplicable a los derechos y
obligaciones tanto de la Administracion como de los licitantes, y a este deben cefiirse obligatoriamente
los servicios publicos que participan en una llcitacidn, a fin de respetar [a legalidad v transparencia que

deben primar en @stas contrataciones.
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De acuerdo al principio de estricta sujecion a las bases de licitacidn, las cldusulas de estas deben
observarse de modo irrestricto v constituyen |a fuente principal de los derechos y abligaciones tanta
de la Administracidn como de los oponentes, de modo gue esta ditima no puede modificar las
condiciones de |a adjudicacion o las estipulaciones de los convenios, cuando |as reglas de tales
documentos que regulan el procedimiento de compras y el contrato definitiva no han previsto esa
pasibilidad, por lo que su transgresidn desvirtida todo el procedimiento. Corresponde a la Autoridad
de Servicio velar su cumplimienta.

b) PROBIDAD ADMINISTRATIVA: Conforme lo dispuesta en el articulo 17 incisos segundo y tercero de
la Ley N"20.880 el principio de probidad en la funcion publica consiste en observar una conducta
funcionaria intachable, un desempefic honesto v leal de la funcidgn o cargo con preeminenda del
interés general sobre el particular. Existe conflicto de intereses en el ejercicio de la funcién publica
cuando concurren 3 |a vez el interés general proplo del ejercicio de las funciones con un interés
particular, sea o no de caracter econdmico, de quien ejerce dichas funcicnes o de los tercercs
vinculadeos a él determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad
en el ejercicio de sus competencias. El Capitulo Vil de |a ley N*19.886 establece su aplicacion en |a
contratacidn pdblica ¥ las sanciones gue se derivan de su Inobservancia.

Por su parte el articula 62 del DFL 1 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que
fija texto refundido, coordinado y sistematizadao de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado, establece agquellas conductas gue contravienen
especialmente el principio de la probicdad administrativa, entre ellas sefiala que lo son: usar en
beneficic proplo o de terceros |a informacidn reservada o privilegiada a que se tuviere acceso en
razon de |a funcidn piblica que se desempefia, hacer valer indebidamente la pasicidn funcionaria
para infiuir sobre una persona con el objeto de conseguir un beneficio directo o indirecto para si o
para un tercero, solicitar, hacerse prometer ¢ aceptar, en razén del cargo o funcidn, para sl o para
tercerps, donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza, intervenir en razan de sus
funciones en asuntos en gue tenga interés personal, o en que |o tengan su cdnyuge o los parientes que
alli se indica, asi como participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad, estas exigencias apuntan a impedir que quienes ejerzan una funcién piblica
intervengan no solo en la resolucidn sino también en el examen o estudio de determinados asuntos,
cuando puedan verse afectados por un conflicto de intereses en virtud de drcunstancias gue
objetivamente puedan zlterar la imparcialidad con que éstos deben desempefiarse.

De igual forma, conforme a lo dispuesto en el articulo 35 quater de la Ley 19.886, ningun organismao
del Estado podra suscribir contratos administratives con el personal del mismo organismo,

cualguiera que sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios par
Pagina 8] 120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

Versitn: Actualizacion 2025

858 OMganismo, ni con sus canyuges o convivientes civiles, ni con las demas personas unidas por los
vinculos de parentesco en segundo grade de consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de
personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean
beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o
andnimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales, ni con
sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representan al
10 por ciento o mas del capital, directamente o coma beneficiarios finales, nl con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

La prohibicion establecida en el inciso anterior debe entenderse respecto del personal dependiente
de la misma autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en el
procedimiento de contratacidn. lgualmente, la prohibicldn para suscribir contratos establecida en
dicho inciso se extendera, respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta
el nivel de jefe de departamento o su equivalente, v de los funcionarios definidos en el reglamento
gue participen en procedimientos de contratacidn, a las personas unidas a ellos por los vincules de
parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N* 18.575, orgdnica constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, y a las sociedades en gue aqueilos o éstas participen en
los términos antes expuestos, durante el tiempo en gue ejerzan sus funcliones, v hasta el plazo de un

afio contade desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

c} PRINCIPIO LIBRE CONCURRENCIA ¥ NO FORMALIZACION: E| principio de libre concurrencia de los
participantes, consagrada en los articulos 4" y 67 de |2 ley N*19.886, persigue considerar las ofertas de
todos los proponentes que han cumplido con los pliegos de condiciones, sin gue por arroras sin
trascendencia y no esenciales gueden fuera de concurso. Por su parte, el principio de no formalizacion
establece gque, no toda omision debiera necesariamente conducir a |a exclusion de una oferta del
proceso de licitacion. En el mismo sentido, la jurisprudencia administrativa ha manifestado que el
principio de libre concurrencia de los participantes establecido en el inciso segundo del articulo 9° de
la ley N"18.575, persigue considerar las ofertas de todos los proponentes que han cumplido con los
pliegos de condiciones, sin que por emmores sin trascendencia y no esencigles queden fuera de
conoursa.

d] IGUALDAD DE LOS OFERENTES, NEUTRALIDAD ¥ NO DISCRIMINACION: Los articulos 4° y 7°, letra
a), de la ley N19.886, disponen que podran contratar con la Administracion las personas naturales o
juridicas, chilenas o extranjeras, que cumplan los requisitos legales, y que cuslquier persona podra
presentar ofertas; ademds, el articulo 6" del misme texto legal, cautela la lgualdad de los participantes

al prohibir gue las bases de licitacidn establezcan diferencias arbitrarias entre los proponentes
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e] TRANSPARENCIA: Elprinciplo de transparencia de la funcion publica consiste en respetar y
cautelar la publicidad de los actos, resoludiones, procedimientos y documentos de |2 Administracion,
asi eorno las de sus fundamentos y en facilitar el acceso a esa informacidn a cualquier persona.

f) PRINCIFIO DE BUENA FE CONTRACTUAL: La SEREMI de Salud de Arica y Parinacota debe actuar
con sujecidn al principio de juridicidad y respetar, en las decisiones que adopte como pafte en los
contratos que suscriba, el principio de buena fe que, en materia contractual, consagra el articule 1.545
del Codigo Civil, aplicable en la contratacion administrativa y en virtud del cual las partes de una
convencién deben tender a su correcto cumplimiento, ajustandose a un modelo de conducta tal que
na cause dafio 2 ninguna de ellas,

g) DEBER DE ABSTENCION: Las autoridades y los funcionarios, independientemente de su calidad
juridica, deberdn abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion pablica o ejecucion
contractual en los que puedan tener interés, Son motivos de abstencion los siguientes:

. Tener iInterés en |os términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2 18.046, sobre
sociedades andnimas. En este caso, se considerard que existe un interés personal también cuando lo
tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive, o aguel o aguealla con guienes tenga hijos en coman.

- Incurrir en alguno de los matives de abstencion 2 que se reflere ¢l artfculo 12 de la ley N° 19,880,
gue establece |as bases de los procedimientos administrativos que rigen 10s actos de los organismos
de la Administracion del Estado, En este caso, se considerara que existe un Interds personal tambien
cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo
de afinidad inclusive, o aguel o aguella con quienes tenga hijos en coman.,

- Haberse desempefiado en los ditimos veinticuatro meses como directar, administrador, gerente,
trabzjador dependiente o asesor, consejero a mandatario, ejecutive principal o miembro de algun
comité, en socledades o entidades respecto de 1as cuales deba tomarse una declsion. 5e entenderan
también comprendidas dentro de esta causal aguelias entidades gue formen parte de un mismo
grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos definidos en ei articulo 96 de
la ley N*18.045, de Mercado de Valores.

- Haber emitido opinidn, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacion en curso y
cuya resolucidn se encuentre pendiente,

- Participar en decisiones en gue exista cualgquier circunstancia que le reste imparcialidad.

h) LIBRE COMPETENCIA: Sistema en el que el precio de los bienes y servicios es acordado mediante
el litre consentimiento de quienes intervienan en el trafico econdmico, con arreglo a las leyes de fa

oferta v la demanda; no siendo posible limitar la participacidn de oferentes en un proceso licitatorio
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por razones externas a la naturaleza del producto v/ o servicio contratado, y que representen un
obstaculo a |a participacion de dichos oferentes.
i} DESCONCENTRACION DE ADJUDICACIONES: Procurar que no sean siempre las mismas empresas

las que se vean favorecidas en 10s procesos de compras.

i} PROMOCION DE LA PARTICIPACION de |as micro, pequefias y medianas empresas en los procesos

de contratacion.

k) NO FRAGMENTACION: Los crganismos del Estado no podrdn fragmentar sus contrataciones con el
propésito de variar el procedimiento de contratacion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 16
del Reglamento. La infracciom de esta disposicidn tendra como sancion la sefialada en el parrafo
guinto del literal c) del articule B bis de la Ley 19.886, vy serd aplicada en virtud del procedimiento

sefalado en dicha norma.

I} PRINCIPIO DE VALOR POR DINERO: Cansiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los
recursos plblicos y en la gestidn de las contrataciones, y la mejor relacion costo beneficio en las

adquisiciones,

4, DEFINFCHOMNES.

Para efectos del prezente Manual, los sigulentes conceptos tienen el significado que se indica a
eontinuacion®:

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacién de servicios,
regido por la Ley de Compras v su Reglamento.

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de Compras,
para la suscripcién del contrato definitivo,

Autoridad o SEREMI: Secretariola) Regional Ministerial de Salud de |3 Region de Arica y Parinacota,
Bases: Documentos aprobados por |a autoridad competente gue contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones establecidas por e Usuario o Unidad Reguirente, que describen los
bienes y servicios a contratar, regulan el proceso de compras y el eontrato definitivo, incluyenda las

Bases Administrativas y Bases Técnicas.

| Parte de las definiciones dal presanta Manual fueron extraidas del articulo 47 del Reglamento de la Ley de

Compras, Decreto N°661 de 2024, ¥ de las Directivas de Compras dispuestas por la Direccion de Compras y
Contrataciones Plbficas en o porial www chilecompra.cl.
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y particular, las etapas, plazos, mecanismos de consuita y/o aclaraciones, criterios de
evaluacidn, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato
definitivo y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

Bases Técnicas o Especificaciones Técnicas: Documentos aprobadas por la autoridad competente
gue contienen de manera general yo particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bienes o Mercancias: Son todos zguellos productos, subproductos, materias primas; insumos,
repuestos, articulos y artefactos necesarios para la operacién, produccien, mantencion y servicios de
la SEREMI de Salud, asi como para los proyectos de inversidn.

Bienes de Capital: Son aguellos equipos, vehiculos, v herramientas gue estén destinadas, directa o
indirectamente, a la entrega de "servicios" y forman parte del active fijo de la SEREMI de Salud.
Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periodica.

Boleta de Honorarios; Documento emitide por los ingresos generados en las prestaciones de servicios
persanales por [as actividades clasificadas en la segunda categoria de la Ley de la Renta. Deben emitir
este tipo de documentos, entre otros, los profesionales, personas gue desarrollen ocupaciones
lucrativas, Sociedad de Profesionales, directores y consejeros de Socledades Andnimas v auxiliares de
la administracién de justicia, ademas estd asociada a una orden de compra.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes yio servicios ofrecidos y sus correspondientes
precios, condiciones de contratacion, v la individualizacidn de los proveedores adjudicados a través
del Canvenlo Marco, gue se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacidn.

Centro de Costo: Un centro de costos es una unidad organizativa dentro de la institucién gue incurre
£n costos, pero no genera ingresos directos. Estas unidades pueden ser departamentos, oficinas,
unidades, secciones o programas, segin le disponga la autoridad del servicio,

Certificado Conformidad: Documento emitido por el Servicio, en el cual se deja constancia de la
conformidad en la realizacion de los servicios realizados.,

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién, que
acredita gque una determinada parsona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedares o en a2lguna de sus categorias.

Compra agil: Procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estade, los organismos del Estadeo de manera simple, dindmica,

expedita, competitiva, publica y transparente pueden adguirir bienes y/o servicios por un monto igual
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o inferigr a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres cotizaciones
realizadas a través del referido sistema, 51 un organismo no selecciona e proveedor que haya
presentado la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decision en la respectiva orden de
compra. Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor tamafio ¥ proveedores
locales, conforme con la dispuesto en el articulo 56 de la ley 15.886.

Compra coordinada: Las Compras Coordinadas san una modalidad de compra, por a cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras (ademds de los organismos piblicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccidn ChileCompra), agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccidn.

Compra por Cotizacién: 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 negociacidn con los proveedores, con un minimo de tres cotizaclones previas, sin |a concurrencia
de los requisitos sefialados para la licitacidn o propuesta plblica, ni para la propuesta privada, en los
casos previstos en @ articulo 8 qudter de la ley 19,886, Tal circunstancia debera, en todo caso, ser
acreditada segln lo determine el reglamento de compras publicas.

Consulta al Mercado: las coansultas al mercado o RFI {Reguest for Information) son una herramienta
del sistema de compras plblicas para consultar a los proveedores sobre una necesidad particular, un
producto o un servicio. Es un mecanismo de retroalimentacidon gue busca conocer en mayor detalle
sobre el desarrollo y caracter(sticas de una determinada industria.

e esta manera, los organismos pueden obtener informacién entregada por los expertos del rubre
que les permita hacer mejores procesos de compra, Las consultas al mercado, si bien estan orientadas
a un mercado especifico, puede recibir opiniones v alcances de cualguier ciudadano,

Contratista: Proveedor gue suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de
Compras v su Beglamentao.,

Contrato de Suministro de bienes muebles: Aguel que tiene por objeto 'a compra o el arrendamibento
incluso con opcigén de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado
igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferlor al cincuenta paor
ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aguel mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando ef valor de |los
bienes gue pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del

contrato.
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Contraparte Técnica: Fundionario encargado del cumplimiento de un contrato, que cumple fa funcidn
de administradar del contrato.

Contratos para la Innovacidn: Procedimiento competitive de contratacion que tiene por abjeto la
adguisicion de bienes o la contratacidn de servicios para la satisfaccidn de necesidades o resolucidn
de problemas respecto de [as cuales no existen praoductas o servicios adecuados o disponibles en el
mercada, Para efectos de este procedimienta, en la convocatoria a participar de €, la entidad licitarte
deberd describir los requisitos que deben cumplir los proveedores y la necesidad gue se requiera
salucionar a el problema a resalver, junto a las distintas fases que tendra el procedimienta de
contratacidn, Este procedimiento podrd incluir la contratacidn de servicios de investigacidn v
desarrollo, los cuales podran resultar en la adjudicacidn de uno de los productos O servichos en
desarrollo, en Ia realizacidn de un nuevo proceso de licitacién para la contratacion de uno de &stos
por otro proveedor o sin adjudicacion,

Para efectos de este procedimiento, el desarrallo de prototipos v otros gastos de investigacion y
desarrollo serdn costeados por la entidad licitante, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho
costeo no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de contratacion. Excepcionalmente, v de
manera fundada, |2 entidad licitante podra no costezr total o parcialmente estas gastos,

Convenlio Marco: Procedimients de contratacidn competitive realizado por la Direccidn de Compras
v Contratacion Poblica, que persigue la eficlencia v ahorro en los costos de transaccion en el
suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con demanda
regular v transversal, La Direccidn evaluard la oportunidad vy conveniencia de llevar a cabo dichos
procesos, para lo cual realizard estudios previos de factibilidad, en orden a determinar si los bienes o
servicios a licitar cumplen con los requisitos de estandarizacion, de transversalidad y de regularidad
en la demanda gue hacen procedente este procedimiento especial de contratacion administrativa,
Cotizacidn: Requerimiento de informacidn respecto de precios, especificaciones v detalles del bien o
servicia.

Declaracidn de ausencia de conflicto de intereses: Toda persona que tenga por funcién calificar o
evaluar procesos de licitacidn publica o privada deberd suseribir una declaracién jurada, por cada
procedimiento de contratacion, en la que declare expresamente la ausencia de confiictos de intereses
y se obliguen a guardar confidencialidad sobre él. Asimismao, toda persona contratada a honorarios
que participe de las funciones sefaladas en el inciso anterior tendrd la calidad de agente publico, por
o gue estard sujeto a responsabilidad administrativa en el desempefio de ellas, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que correspanda.

Didloge Competitive de Innovacidn; es ¢l procedimiento competitive de contratacién gue opera

cuando, para dar satisfaccion a una necesidad pdblica compleja, es imprescindible realizar un didlogo
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o debate estructurado que permita conocer con suficlente precizidn las especificaciones técnicas de
bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarias técnicamente para satisfacer la
necesidad planteada,

Este procedimienta se desarrolla en fases sucesivas que permiten la reduccion progresiva del nimero
de praveadores o soluciones par examinar, ademas de delimitar, de forma progresiva, las condicionas
especificas del bien o servicio requerida, Este procedirmienta estard exceptuadoa de la prohibicion
conternpiada en el articulo 35 ter de la Ley 19,886, exclusivamente respecto de |la comunicacian entre
los participantes y las personas que desempefian funciones en el organismao licitante que participan
del proceso de adjudicacion.

Direccién de Compras o Direccién: Direccién de Compras y Contratacién Piblica.

Documentos Administrativos: Para efectos de este Manual de Procedimientos, se entiande por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general, aquellos que dan cuenta
de la existencia legal y situacidn econdmica v financiera de los oferentes vy aquellos que los habilitan
para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Documento de Garantia: Cualguier instrumento que asegure el cobro de la garantia de manera rdpida
y efectiva, que sea pagadero a fa vista v con cardcter irrevocable, segdn lo establecido en al
Reglamento de la Ley Compras, para garantizar |a Seriedad de la Oferta, Fiel Cumplimientay Anticipo,
respectivamente.

Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas comprendidas en
el articulo segundo de la Ley N™20.416.

Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa gue, cumpliendo con la definician
del articulo segundo de |la Ley N*20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como titular de la
totalidad o de la mavoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la
sociedad o sea la administradora de la empresa.

Entidad licitante: Cualquier organismo regldo por la Ley de Compras, que llama o invita a un proceso
de compras.

Factura: Documento tributario gue los comerciantes envian usualmente a otro comerciante, con el
detalle de |la mercaderia vendida, su precio unitaria, el total del valor cancelable de fa venta v, si
correspondiera, la indicacién del plazo y forma de pago del precio, este documento va asociado a un
proceso de compra realizado por mercado publico.

Formulario: Formato ¢ documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberan ser completados
por las Entidades interesadas en efectuar wn Proceso de Compras, a través del Sistema de

Informacidn v de otros medios para la contratacian electronica.
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Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccidn de Compras gue contlenen, de
manera general, cldusulas administrativas estandarizadas, tales coma las etapas, plazos, mecanismaos
de consulta y/o aclaraclones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacian y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demds Entidades licitantes.
Foro Electrdnico: Preguntas, respuestas y/o aclaraciones efectuadas a traves del portal ChileCompra.
Garantias: Es toda caucion gue se constituye para responder del cumplimiento de las obligaciones
contraidas en el proceso de Licitacion y Contratos respectivos,

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizade para trasladar mercaderia
fuera de la bodega hacla otros lugares de |3 institucion.

Ley de Compras: Ley N215.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios,

Licitacidén Pablica o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual los organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara [a
mas conveniente.

En las licitaciones pablicas cualguier persona podrd presentar ofertas, debiendo hacerse el llamado a
traves de los medios o sistemas de acceso publico que mantenga disponible Ia Direccion de Compras
y Contratacidn Publica, en la forma que establezca el reglamento. Ademnds, con el objeto de aumentar
la difusion del flamado, la entidad licitante podrid publicario por medio de uno o mas avisos, en |a
forma que lo establezca el reglamento.

Licitacidn Privada o Propuesta Privada: Procedimiento administrative de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que Io disponga, mediante el cual los organismos del Estado invitan a
detarminadas personas para que, sujetandose 2 |as bases fijadas, formulen propuestas, de entre [as
cuales seleccionara v aceptard la mas conveniente,

Licitacién Desierta: Se produce cuando nmo existen ofertas o cuando las ofertas no son convenientes
a los intereses del Servicio.

Orden de Compra / Contrato: Documento electrdnico emitide por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual solicitan |a entrega del producto y/o
servicio gue desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.
Es un documento de orden administrativo y legal gue determina el compromiso entre la entidad v
proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables del
procesc en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrdnica segun lo establezcan

los procedimientos.
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Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacidn,
estando habilitado para aguello.

Dferta Administrativa: Es la oferta gue debe contener todos los antecedentes administrativos que
aporia el proponente para su calificacidn, de acuerdo con lo solicitado en fas bases administrativas.
Oferta Técnica: Es la oferta gue debe contener todos los antecedentes técnicos que aporta el
proponente para su calificacion, de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas en Bases
Oferta Econdmica: Es la cotizacion ofrecida por el proponente para el objetive indicado en la
licitacidn, la que deberd ajustarse a lo exigido en las Bases.

Oferta Inadmisible: 5era dedlarada inadmisible la oferta presentada, cuando esta no se ajusta a lo
solicitado en las Bases de |a licitacion.

Pago Anticipado: Procedimiento al cual el adjudicatario se puede acoger y que estipula gue el
Servicio, de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria, podra pagar el precio del contratoc mediante
anticipo contra presentacion de factura y documentos de garantia de anticipo por un monto igual al
100% de los recursos anticipados, lo anterior se realizara cuando el proceso de entrega v recepcldn
final, del o los equipos, sobrepasen el afio presupuestario en curso, confarme a sollcitud escrita del
adjudicatario.

Plan Anual de Compras: Formulario electrdnico, sistematizado v estandarizado, gue correspande a
la lista de bienes y/o servicios, que la institucion tiene previsto comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad v en la oporfunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal Mercado Pablico: [(woww.mercadopublica.c], Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacidn Pdblica,
utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacidn, en el desarrolle de los procesos de adguisicidn de sus Bienes y/o Servicios.
Presupuesto estimado: Es la prevision financiera gue indica el gasto que, en virtud de la contratacidn,
pueden asumir las Entidades, incluldo el Impuesto al Valor Agregado y demas tributos gue graven la
adguisicion del bien o servicio. Este cdlculo se realiza antes de iniciar un procesa de licitacidn v sirve
cormo referencla para constatar que 13 Entldad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida
postericrmente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria,

Procedimientos Especiales de Contratacion: Macanismos de contratacidn establecidos para la
adquisicién de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados en un determinado rango de precio,
sefialados en la presente ley. Estos procedimientos persiguen objetivos particulares, coma son |a
promocidn de las empresas de menor tamafo y proveedores locales, los de probidad, eficacia,

eficiencia, Innovacién, ahorro, competencia, sustentabilidad y acceso. Cada entidad licitante sera
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responsable de acreditar fas circunstancias que la facultan para aplicar el respectivo procedimlento
especial de contratacidn. Son procedimientos especiales de contratacion: compra agil, compra par
cotizacldn, convenio marca, contratos para la innovacion, didlogo competitivo de innovacicn, subasta
inversa electrénica, otros procedimientos especiales de contratacion que establezca el reglamento.
Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y contratacion de
bienes y/o servicios, 25i camo la ejecucidn contractual, a través de los procedimientos de contratacion
establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, gue per si o por Unlones Temporales de
Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades, Debera estar inscrito &n
alguna de las categorias del Registro de Proveedores

Proveedor local: Aquella empresa de menar tamafic cuyo demicille principal se encuentre en |a
misma regian donde se entregan los bienes o se prestan los serviclos. Para estos efectos, se entendera
por domicillo principal aguel registrade ante el Servicia de Impuestos Internos,

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin damicilio nl residencia en Chile o persona juridica
constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del registro de
proveedores,

Recepcidn: Es el acto efectuado por la SEREMI de Salud, mediante el cual se reciben bienes y/o
insumos contratados, formulando en su caso las observaciones que s estime pertinentes.
Recepcidn Final: Procedimiento respaldade peor el acta de recepcion, donde se estipula la entrega
formal del equipo yfo equipamients, incluida fa capacitacion, instalacion, tc.

Registro de Contratistas y Proveedores: Registro Electrénice Oficial de Contratistas de la
Administracién del Estado, a carge de la Direccidn de Compras, de conformidad a lo prescrito por |2
Ley de Compras. Registro de personas naturales o juridicas que estan disponibles para suministrar
mercancias, bienes o serviclos regueridos por la SEREMI de Salud v que pueden participar, par
Imvitacion directa o publica, en los procesos de licitacign del Servicio.

Reglamento: Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que aprueba el reglamento de la Ley
210, BBE de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.
Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio gue la Unidad
Requirente solicita a la Unidad de Compras del Organismo, en este caso a la Unidad de
Abastecimlento de la SEREMI. Peticion formal de la necesidad de un producto o servicic que la Unidad
Requirente solicita a la Unidad de Abastecimiento de la SEREMI; dicha peticion o requerimiento debe
ser formalizado en documento denominado Solicitud de Compra, que describe las caracteristicas del

producto o servicio gue se comprard o contratara para su cotizacion, elaboracion de bases
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administrativas, técnicas, etc, 5 la solicitud de compra necesitara mds informacidn, la Unidad de
Abastecimiento de la SEREMI solicitardn las especificaciones gue correspondan.

Resolucian: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se cantiene una
declaracidn de woluntad realizada en el ejercicio de una potestad pdblica,

Servicios Generales: Aguellos gue no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecudion,
de cardcter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente v que utilizan personal de
manera intensiva v directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como
serviclos de aseo, segurkdad, alimentacidn, soporte telefdnico, mantencidn de jardines, extraccion de
residucs, entre otros.

Servicios Personales: 5on aguellos gue en su ejecucidn demandan un intensive desarrolle intelectual,
Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacidon e requiere una preparacian
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera gue guien los provea o preste, sea
experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas, Generalmente, son intensivos en
desarrallo intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicias, siendo particularmente
importante la comprobada competendia técnica para la ejecucidn exitosa del servicio reguerido.
Sistema de Infarmacidn: Sistema de Informacidn y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado
y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las Entidades, administrado y licitado
por la Direccion de Compras ¥y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual,
emitir y aceptar érdenes de compra, vy desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion,
Subasta Inversa Electronica: procedimiento de compra abierto y competitive que persigue la
generacidn de ahorros en bienes y servicios estandarizados gue no se encuentren disponibles a traves
de los convenios marco vigentes, Este procedimiento se desarrolla en varias etapas. En la primara de
ellas, se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados por el érganc comprador,
y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que califican para participar de las rondas
subsecuentes, En |2 segunda etapa los proveedores calificados deberdn presentar en cada ronda sus
ofertas sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de despacho u otras caracteristicas objetivas
del bien o servicio a contratar. El reglamento indicarad las circunstancias bajo las cuales puede
emplearse este procedimiento.

Trato Directo o Contratacidn Excepcional Directa con Publicidad: Procedimiento de contratacién en
el que, por las circunstancias de su adguisicion o por |a naturaleza misma del bien o servicio, se realiza
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
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adouisicidn o la naturaleza del bien o servicio gue justifican la wtilizacidn de este procedimiento
deberin, en todo caso, ser acreditadas segln lo determine &l reglamento.

Unidad de Abastecimiento: Corresponde a la Unidad dependiente del Departamento de
Administracion y Finanzas, donde funcionarios acreditadas por la Direccldn de Compras Publicas,
realizan labores de contratacién de bienes y/o servicios,

Unidades de Compra: Corresponden a las diferentes SEREMI del pais, serviclo blenestar v otras dreas
de la Subsecretaria de Salud Publica.

Unidad Requirente: Corresponde a la Programa, Unidad o Departamento en el que se advierte la
necesidad de compra del bien o serviclo y que generalmente estd a cargo del proyecto, evento,
actividad u otro, para el cual se reguiere la compra.

Union temporal de proveedores: La Unidn Tempaoral de Proveedores es un conjunto de empresas de
menor tamano, sea gue se trate de personas naturales o juridicas, que se unen para la presentacion
de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco, o para la suscripcign de un contrato, en caso
de una contratacion directa, sin gue sea necesario constitulr una sociedad, 5u vigencia no podrd ser
inferior a la del contrato adjudicado, incluyendo la renovadion o prorroga que se contemple en virtud
de lo dispuesto en la normativa vigente v en [as respectivas bases de licitacidn.

El acuerdo en gue conste la Unidn Temporal de Proveedores deberd materializarse por escritura
publica; sin embargo, cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 unidades tributarias
mensuales, el acuerdo en gue conste la uniGn podra materialitarse por instrumento publico o
privado. En ambos casos gl representante de |z Unidn Temporal de Proveedores debera adjuntar, al
momento de ofertar, el documento que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma. En dicho
documento deberdn establecer, en el documento que formaliza |2 unign, a lo menos, la solidaridad
entre las partes respecto de todas las obligaciones que se generen con la Entidad y el nombramiento
de un representante o apoderado comon con poderes suficientes para representarlos en conjunto.
Cada integrante de |2 Union Temparal de Proveedores deberad encontrarse habil en el Registro de
Proveedares v las causales de inhabilidad establecidas en la ley afectardn a cada integrante de
Ia unian individualmente consideradao.

Respecte de cada proceso y al momento de |la presentacion de la oferta los integrantes de
una Union Temporal de Proveedores no podran participar en otra.

La oferta presentada por una unidn compuesta por proveedones gue no corresponden a una empresa
de menor tamano serd declarada inadmisible, salvo que se trate de los procedimientos de contratos
para la innovacidn o de didlogo competitivo, en los términos de los numerales 4 v 5 de la letra d) del

articulo 7 de la ley 19,836,
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|nhabilidad miembro de la Unidn Temporal de Proveedares antes de |a adjudicacidn: En el eventa que

algun integrante se vea afectado por una causal de inhabllidad, la unidn deberd decidir si continua
con el respective procedimiento de contratacidon con sus restantes integrantes o se desiste de su
participacidn en el respectivo proceso de compra.

ral de Proveedores con posterioridad a la adjudicacidn; En el

caso en que la inhabilidad se produzca durante el perfodo en que el contrato se encuentra en
gjecucion, el integrante inhabil podrd ser excluido o reemplazado por ofro propuesio por fos
integrantes restantes de la unkdn, en ambos casos, 58 necesitaria la autorizacion previa y expresa del
grgano contratante, debiendo haberse ejecutado el contrato al menas en un veinte por ciento en su
valor y deberi mantenerse al menos una de las empresas inicialmente adjudicatarias dentro de la
Lnign Temporal de Proveedores,

El nuavo integrante propuesto deberd cumplir con los requisitos y condiciones establecidos en las
bases de licitacidn para ofertar v sus atributos no podran ser, a criterio de la entidad compradora,
inferiores a los que curmplia el anterior integrante al momento de adjudicarse el contrato. La solicitud
efectuada por el representante de la Unign Temporal de Proveedores deberd incluir los antecedentes
técnicos y econdmicos gue sean relevantes segun el tipo de contrato, sin perjuicio de la facultad para
solicitar cualguier otro antecedente gue razonablemente sea necesario para |a adecuada resolucion
de la solicitud, los que deberdn ser entregadas en ef plazo de cinco dias habiles desde que hayan sido
solicitados. La no presentacion de tales documentos en el plazo establecido sera causal del rechazo
de la solicitud. Una vez que los antecedentes se encuentren en poder de la Entidad compradora,
dispondra de un plazo de quince dias habiles para aprobar o rechazar esta solicitud.

En &l events que |la Entidad compradora apruebe el reemplazo del integrante inhdbil, la Unidn
Temporal de Proveedores debera suscribir, segiin corresponda, el respectivo instrumento pablico o
privado para su materializacidn. Dicho cambio debe formalizarse en un acto administrativo.

Usuario ciudadang: Persona matural o juridica, que realiza sus procesos de compras como
demandantes, como oferenteé o reguiriendo Informacion, a traves del Sistema de Informacion, sea
Entidad Licitante u Oferente

Usuaric Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra
de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento,

Usuarlo Oferente: Persana natural o juridica gue utiliza el Sistema de Informacién con el fin de
participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario Reguirente: Corresponde al funcionario dependiente de la Unidad Regquirente gue advierte
o lo s encomendada la necesidad de compra del bien o servicio y que generalmente esta a cargo del

proyecto, eventa, actividad, etc. para la cual se requiere la compra.
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3, SIGLAS

Para los efectos del presente instrumento, 1as siglas que se indican tendran los siguientes significades:

ACE Acta Cprnlsln:jn Evaluadora
ADQ | Adguisiciin
AG Compra Agil

cC Compras Cumdina&qg
CE Comision de Evaluacion
 CM__ | Convenio Marco

DCCP | Direccion de Compras Publicas
DTE | Documento Tributario Electrénico
1 Licitacién Piblica menor a 100 UTM
LE Licitacién Piblica mayor o igual 2 100 UTM y menor a 1.000 UTM
LP Licitacidn Publica mayor o igual 2 1.000 UTM y menor a 5.000 UTM
LQ
L5

| Licitacién Piblica mayor a 5.000 UTM

Licitacidn Piblica servicios personales especializados
Orden de Compra

Trato Directo

als

6. PLAN ANLIAL DE COMPRAS.

6.1. Concepto, procedimiento de elaboracidn y publicacidn. El Plan Anual de Compras Puablicas,
constituye un instrumento de planificacién financiera reguerido para la gestion de compras y/o
adguisiciones de bienes y servicios de la institucion, al cual debe sujetarse para realizar sus procesos
de compras: se regula por la normativa legal y reglamentaria vigente a la época de su elabaracion y
ejecucian y por las orientaciones de la Direccidn de Compras Pablicas.

Para elaborar el plan anual |a institucion debera utilizar los procedimientos de contratacion de
conformidad al articule 5 de la Ley 19.B86 y considerar las necesidades pablicas a satisfacer,
su plan estratégico de desarrolio, sus adquisiciones habituales, el presupuesto asignado y criterios de
sustentabilidad y eficiencia en el uso de recursas publicos, dentro del periodo presupuestario
correspondiente y procurard entregar informacién suficiente para que los proveedaores conozcan sus
reguerimientos.

Mediante la publicacién de las compras que se efectuardn por las entidades, a traves del Sisterma de
infarmacion, www,. mercadopublico.cl, se cumple con el objetivo de aumentar la probabilidad de
lograr mejores condiciones de competancia con fa participacion de un mayor nimero de operadores
economicos (proveedores), gue el Estado cuente con informacion suficiente para realizar compras
coordinadas, ¥ que los organismos publicos puedan mejorar su gestidn Interna, coordinar recursos y

procesos gue permitan dar cumplimiento a lo programado.
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Para cumplir con esta obligacidn, la Direccidn de Compras v Contratacion Pablica, informa cada afio
la modalidad v fechas en que se debe publicar el Plan anual de Compras [PAC) en el Sistema de
Informacion y podra exigir la modificacion de los planes anuales de compra de los organismos de la
Administracion del Estado, cuando éstos contemplen tipos de procedimiento que contravengan lo
dispuesto en [a presente Ley, las disposiciones del reglamento, 1a jurisprudencia de la Contraloria
General de la Repdblica, o las instrucciones que haya emitido la Direccidn, Ademads, deberd someterse
anualmente a la metodologia de evaluacion de este que determine el Ministerio de Hacienda, a través
de una resolucian,

El Plan Anual v sus modificaciones se publicaran en el Sistema de Informacion y Gestidn de Compras
y Contrataciones del Estado en los formularios electronicos estandarizados que al efecto disponga la
Direccion de Compras ¥ Contratacidon Pdblica. Este formulario contendrd informacidn relativa
al plan respectivo, el registro de las adquisiciones realizadas, los dias promedio de pago, los reclamos
de proveedores a través del Sistema de Informacidn y Gestion y los recursos interpuestos &n su contra
ante el Tribunal de Contratacion Publica.

Asimismo, la Informacién correspondiente a las evaluaciones también deberd ser reflejada en el
Sistema de Informacion v Gestidn de Compras vy Contrataciones del Estado v en el Registro de
Proveedares, segun o establezca la Direccign de Compras y Contratacidn Publica.

En caso de requerir la adquisicién de un blen o serviclo no contemplado en el Plan Anual de
Compras, compra fuera del plan de compras, la Autoridad debera justificar en el acto administrativo
que awutoriza la contratacién los motivos por los que contratard fuera de dicho plan, debiendo tener
en consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y
vida dtil del bien, segin corresponda.

Se recomienda indicar el detalle de los productos y servicios gue componen cada proyecto, lo gue
permitird faciimente identificar la oportunidad de agrupar compras o de realizar procesos conjuntos.

Una de las caracteristicas del aplicative es la incorporacién de indicadores de seguimiento de
proyectos € [tems. Parz ello, el modulo de creacion de Orden de Compra (OC) cuenta con un campao
obligatorio, en el cual, el comprador debe seleccionar el proyecto asociado al Plan Anual de Compras
respectivo que ha sido informada. Para lo anterior, se debe considerar o siguienta:

a) Si el producto o servicio no se ha incorporado en el PAC publicade, el usuario (Operador de
Compras) deberd seleccionar la opcidn “FUERA DEL PLAN DE COMPRAS", y continuar con los
siguientes pasos de la creacidn de la OC,

b} 5l el producto o serviclo se ha incorporado en el PAC publicado, el usuario (Operador de Compras)

gue creard la OC, podrd visualizar los proyectos e (tems que se encuentran publicados. Para facilitar

Pagina 23| 120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

Versign; Actualizacion 2025

la busqueda del proyecto, puede ingresar el N® de proyecto o ingresar algin texto de identificacion
en el aplicativo, toda vez que, en el box se desplegaran todos los proyectos de |2 institucion.
Tenlendo en consideracion lo sefialado previamente, es imprescindible gue cada vez que se solicite
una OC, se indique en |a Solicitud de Compra el o los proyectos del Plan Anual de Compras asociados
a dicha compra v/fo contratacién particular.

¢) Para la elaboracién del Plan Anual de Compras, se debera realizar lo siguiente:

i. De acuerdo con los lineamientos entregados por la Direccion de Compras y Contratacidn Poblica,
anualmente el Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas solicitard a los centros de costos
la informacion referente a la planificacidon del gasto programado de cada una de las Unidades y
Departamentos requirentes,

ji. Los centros de costo deberdn realizar la planificacion en el médulo disponible en el Sisterna de
Compras (Intranet Institucional), para lo cual deberdn acceder a la intranet Institucional, con las
siguientes variables, considerando la disponibilidad presupuestaria asignada:

%  Productos o serviclos a contratar,

*»  Cantidad del producto o servicio a contratar.

%  Mes{es) estimadolos) de la compra o contratacion del servicio y duracion de este.

% Monto estimado de la compra o contratacion.

i, El o la SEREMI de Salud, junte a la jefatura del Departamento de Administracidn y Finanzas
valldardn las planificaciones de cada centro de costa, informando a la Unidad de ello a la Unidad
Abastecimiento,

fv. La Unidad de Abastecimiento recibe la consolidacion de fa infermacion para elaborar el Plan Anual
de Compras, ingresando la informacidon por Centros de Costos, imgresando su contenido a la
plataforma de Mercado Publico, respecto a cantidades, montos y tiempos informados, segun los
lineamientos entregados par la Direccidn de Compras y Contratacion Publica.

v. Mivel central del Ministerio de Salud emite resolucldn aprobatoria del plan de compras v lo pubiica.
wi, Difusidn del Plan de Compras al interior de la Institucidn; El Departamento de Administracidn y
Finanzas se encargard de difundir el plan de compras, con el objetivo de gue sea conocide por todas

las Unidades Requirentes de la Institucidn, una vez que sea aprobado por el nivel centrai.

6.2. Ejecucidén del Plan de Compras. Para |a ejecucion del Plan de Compras las Unidades Requirentes
deberan elaborar las correspondientes solicitudes de compras ¥ adjuntar a ellas las "fichas de
productos” y/o “TDR términos de referencia™ al sistema de planificacion, estas deben tener relacion

con su planificacian; esto con el fin de gque la Unidad de Informatica realice el proceso de emision de
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solicitudes masivas dentro del sistema intranet institucional. Este punto es tratada en forma completa
en el punto 7.12 del presente Manual.

6.3. Seguimiento Plan de Compras, La Jefatura del Departamento de Administracian v Finanzas, en
conjunto con lefatura Unidad de Finanzas, efectuard el seguimiento del Plan, compardndolo con las
compras v contrataciones realizadas y registrard bimensual las desviaclones que se produzcan,
informando via corren electrénico, el estado de ejecucion del PAC a la jefatura de cada centro de
costo, Ese departamentc sera responsable de sugerir mecanismos de contral para efectuar
mejoramients continuo del proceso de planificacién anual para el praximo afio.

&.4. Modificaciones al Plan de Compras. Las solicitudes de modificaciones al "Plan Anual de Compras
Pablicas”, serdn de responsabilidad de cada centro de costo, debiendo informarlas deberdn al o la
Jefe del Departamento de Administracion v Finanzas cuande ello sea necesario, emitiendo un informe
fundado que la respalde y adjuntando la planilla pertinente, segdn la siguiente indicacion:
Completar, en “ROJO" los productos gue se eliminaran del PAC yen "VERDE" los productos @ agregar.

FADDIFICACIONES AL PLAN AMNLIAL DF COMPMIAS

mmaarr w0 e o g el

- - | -

Ei Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas debera autorizar la modificacion al Plan Anual
v enwiar la informacién revisada con su V°B* a la Unidad de Abastecimiento para ser ingresada al Plan
Anual de Compras e informada al Nivel Central,

7. ORGANIZACKIN DEL PROCESDO DE COMPRA,

Toda adguisicion de bienes o contrataciones de servicios gue realice |a Institucién debera realizarse

a través del portal www. mercadopublico.cl, cifiendose a los principios establecidos en el punto 3 del

presente Manual. Lo anterior, sin perjuicio de las excepciones contempladas en la Ley de Compras y
su Reglamento. Podran efectuarse fuera del sistema de informaclén, sélo los pagos permitides por la
normativa de compraz y que, ademds, se encuentren autorizados para pagarse de tal forma por del

Mivel del Central del Ministerio.
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7.1. Normas generales: Sin perjuicio de los principios establecidos en el punta 3 antes referido, en
todo proceso de compra que realice la SEREMI, deberan respetarse ademads las siguientes reglas,
obligaciones y/o prohibiciones, generates:
a} Obligaciones de probidad e integridad en la contratacién publica. La SEREM| debera resguardar la
probidad y transparencia en los procesos de contratacién, para lo cual deberan dar estricto
cumplimiento a las disposiciones del Capltulo VIl de |a Ley de Compra, denominado "De la probidad
administrativa y transparencia en la contratacidn publica”, a las del presente reglamento y otras leyes
aplicables. En cumplimiento de lo anterior, deberan promover acciones y conductas entre su persanal
basadas en valores que impulsen |a integridad y ¢l cumplimiente normative en los procesos de
contratacién piblica, fortaleciendo una cultura de probidad y transparendia.
b) Delimitacion de funciones: La SEREMI procurara promover las medidas tendientes a delimitar las
funcicnes y 4mbitos de competencia de su personal, cualquiera que sea su calidad juridica, o de las
personas naturales contratadas a honorarios por esta entidad, que participan en las multiples etapas
de los procesos de compra vy efecucidn contractual, en cuanto a que la estimacién del gasto, la
elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra, la evaluacidn y la
adjudicacidn, v la sdministracidn del contrato y la gestidon de los pagos, sean conducidos por
funclonarios 0 equipos de trabajo distintos, 5i se considera inciuir en la comisian evaluadora a una
persona gue también participd en otras etapas del proceso (como la elaboracion de bases o
administracidén del contrato), se debera:
i. Analizarlo previamente con la wnidad juridica interna, para determinar sl dicha
participacidn podria afectar el principio de delimitacidn de funciones,
jf, Evaluar si se esta comprometiendo la independencia, objetividad o transparencia del proceso.
ifi. ¥, en caso de ser necesaric, fundar la decizidn y dejar constancia de ello.
¢} Consulta a la plataforma de economia circular. La SEREMI, previo a efectuar cualguier adquisiclan,
deberdn consultar en la plataforma de economia circular a gue se refiere el articulo segundo de la ley
M*21.634 5| existen bienes muehles gue sean de propiedad de otras Entidades y que les permitan
satisfacer adecuadamente sus necesidades requeridas. No obstante, la SEREMI podra eximirse del
procedimiento de consulta antes sefialado cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no
pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcion especifica
impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.
d) Consulta del Catdloge del Convenio Marco. La SEREMI debera consultar el Catalogo de Convenio
Marce previo de llamar a una Licitacion Pablica, Hamar a una Licitacién Privada, efectuar un Trato

Directo o realizar otro procedimiento especial de contratacion, segin corresponda; salvo, para e caso
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de la contratacion par Compra ﬁ-gil. respecto de la cual no se requerird realizar la consulta previa al
mencionado catdloge, de conformidad con o dispuesto en el articulo 57 de |a Ley de Compras.

51 el Catdlogo del Convenio Marco contiene el bien yfo servicio requerido, las Entidades deberan
adguirirlo, en conformidad con el articulo 89 del presente reglamento.

¢} Deber de no fragmentacion. No se podra subdividir la compra de un conjunta de bienes o servicios
requeridos en procesos repetitivos de menar cuantia con el objeto de eludir ¢l uso de procedimientos
de contratacion gue estan sujetos @ mayores controles y exigencias administrativas.

f) Deber de abstencidn. Las autoridades v los funcionarios de la SEREMI, independientemente de su
calidad juridica, deberdn abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion pdblica o
ejecucion contraciual en los gue puedan tener interés segdn lo dispone la Ley de Compras vy otras
leyes aplicables,

gl Autorizaciones presupuestarias. Los requirentes internos deberan obtener las autorizaciones
presupuestarias que sean necesarias, previamente a la resolucion de adjudicacion del contrato
definitivo en conformidad a la Ley de Compras ¥ a su reglamento, Estas autorizaciones sirven para
verificar que la SEREMI cuenta con los fondos suficientes, lo cual se valida mediante un Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

h} Representante de la SEREMI. La SEREMI deberd efectuar sus Procesos de Compras vy de gestidn de
contratos a través de la autoridad competente, o las personas en las cuales ésta haya delegado el
gjercicio de facultades suficientes, en conformidad a la normativa aplicable.

i) Notificaciones. Todas las notificaciones que hayan de efectuarse en el Sistema de Informacidn se
entenderdn realizadas, luego de veinticuatro horas transcurridas desde que la Entidad publique en el
Sistema de Informacidén el documento, acto o resolucidn objeto de Ia notificacion.

Las notificaciones que deban efectuar a los proveedoras, con motive de los incumplimientos
contractuales en que aquellos puedan incurrir, se realizardan en conformidad al articulo 140 del
Reglamento,

il Programas de integridad por parte de los proveedores. Los oferentes que contraten con la SEREMI
deberin acraditar la existencia de programas de integridad v ética empresarial, los cuales deben ser
efectivamente conocidos y aplicados por su personal. Esta acreditacion serd considerada en un
criterio de evaluacidn en las Bases de licitackin. En ® caso de Tratos Directos, dicha exigencia debera
incluirse en clauzulas especificas del contrato.

k] Procedimiente del reclame. Cualguier persona interesada, natural o juridica, podra deducir una
reclamacion administrativa, a través de la Plataforma de Reclamos habilitada en el Sistema de
Informacién, en los plazos establecidos en la ley, contra las accionas u omisiones ilegales que se hayan

cometido durante un procedimiento de contratacidn administrativa o en la ejecucién un contrato
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administrativo. La SEREMI debera responder al solicitante, a través de la plataforma, dentro de cinca
dias hibiles contados desde el ingreso del reclama,

7.2. Medidas y herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccion de los
procesos de compra y de gestion de contratos,

Para disminuir los costos administrativos de transaccion, se deberan implementar las siguientes

medidas:

a} Formulacion obligatoria del Plan Anual de Compras [PAC), velando por gue todas las compras
se planifiquen con anticipacién, El Jlefe del Departamento de Administracién y Finanzas, sera el
respansable directo de la elaboracién del plan y de la coordinacién de la informacian en los plazos
establecidos

b} Andlisis de desviaciones y reajuste de futuras compras, € Jlefe del Departamento de
Administracién y Finanzas, serd el responsable directo de corregir errores vy mejorar la
planificacidn anual, introduciende mejoras para los siguientes procesos de planificacion.

¢] Consolidacién de demandas de productos similares, la Unidad de Abastecimiento sera
responsable de realizar compras eficientes y evitar las compras fragmentadas.

d) Evaluacién de compras anteriores y revision de inventarios, para evitar adguisiciones
innecesarias o duplicadas. El o la Jefe de Departamento de Administracidn y Finanzas, Jefe de
Unidad de logistica y los respectivos Jefes de Departamentos reguirentes, deberan llevar un
control de las adquisiciones, steck e inventario de los articulos, insumos y otros gue tengan a
Cargo.

&) Control y seguimiento del uso eficiente de productos y servicios adquirides previamente,
promoviendo el uso responsable de los recursos de la SEREMI de Salud. El Jefe de Unidad de
logistica y los respectivos Jefes de Departamentos, deberdn llevar un control trimestral de las
adguisiciones, stock e inventario de los articulos, insumos y otros que tengan a cargo, velando
por el uso eficiente de los recursos.

f) Eficiencia en los procesos de evaluacién y adjudicacion, reduciendo tiempos v asegurando al
cumplimiento de los plazos establecidos en las bases, asi como de las obligaciones asignadas a
las comisiones de evaluacian. El o la Jefe de Departarnento de Administracidn v Finanzas deberd
velar por que se cumplan los plazos estipulados en las bases de licitacion y de que las respectivas
comisiones se rednan y emitan sus informes oportunamente, haciendo el respective seguimiento
v siendo responsable conjuntamente con los miembros de s comisiones de dicho cumplimiento.

gl Convocatoria a jefes de departamentos y unidades requirentes, el o |a Jefe de Departamento

de Administracion v Finanzas deberd convocar, 3 lo menos una vez al afie, 3 los Jefes de
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Departamento v Unidades requirentes para revisar la planificacidn v ejecuclidn del presupuesto
del afic anterior,

h) Revision de la fundamentacion de las compras durante la planificacidn, garantizando su
justificacién técmica v presupuestaria, (SEREMI, Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas, lefes de Departamentos, lefes de Unidades ¥ Encargados de Programas),

i) Obligatoriedad de la elaboracidn de la “Ficha de Producta” y los “Términos de Referencia
(TOR)" por parte de los usuarios requirentes, para reforzar la claridad técnlca de cada solicitud
v adguisicidn,

Para mejorar los procesocs se deberd propender al uso de herramlentas tales como, la firma

electronica simplificada y uso del médulo de gestion de contratos de la plataforma

www mercadopublico.o en los contratos de tracto sucesivo incluso en aquellos casos gue no resulte

legaimente abligatorio.

7.3, Mecanlsmos de control interno para asegurar la Probidad: Los procedimientos de mecanismos
de control interno para asegurar la ética laboral de la institucidn, estidn normadas en el cédigo de
ética de la subsaecretaria de Salud Pdblica. El codigo de ética antes mencionado es una gula gue
permite establecer estdndares, procedimientos y expectativas de conducta acorde a los valores de
fa Subsecretaria de Safud Plblica v el marco legal vigente. Tiene como propdsito entregar
lineamientas de referencia respecto del actuar esperado de los funcionarios ante situaciones
propias del ejercicio de su funcidn, permitiendo adecuar su conducta segln lo indicado en dicho
documento, entregando |as bases para enfrentar dilemas éticos o situaciones gue vayan en contra
de los valores institucionales y legales, a fin de que el actuar de los funcionarios de la institucion sea
en &l marco de valores de probidad y orientados hacia el bien comdn. Mediante dicho documento
sa fortalece una cultura organizacional ética, proba vy transparente, otorgande lineamientos
cormunes de conducta para todos/as quienes son parte de la instituckdn, En el siguiente enlace
encuentre el eddipe de eética: = minsal ticnpersonas/Pagl

elica.aspx,

7.4, Estrategias de gptimizacion de procesos,

Las estrategias de optimizacién de procesos tienen como objetive principal mejorar la eficiencia
operativa, reduciendo tiempos de ejecucion, costos administratives y riesgos asociados a fallas
humanas o reprocesos. En particular, la estrategia a aplicar en los procesos de compra debera ser la
Digitalizacidn y automatizacidn, debiendo ¢l o la SEREMI, en conjunto con el Jefe del Departamento
de Administracidn v Finanzas, propender a sustituir los procesos manuales o basados en papel por
flujps automatizades, permitiendo agilizar el ingreso de datos, las aprobaciones o visaciones
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requeridas en las diferentes etapas, el seguimiento de las compras y la trazabilidad documental;

reduciendo tiempos de respuesta, errores operatives y costos administrativos.

7.5. Planificacién de requerimientos: Identifica las necesidades de compra de les diferentes
Departamentos de la SEREMI. Anualmente se informara a las diferentes Unidades y Departamentas
el presupuesto disponible, para que a través de sus requirentes técnicos determinan: gue productos
o servicios requeriran, cuantas unidades y en gqué fecha se requiere el producto o servicio
correspondiente (2l momento de realizar la planificacion el requirente debe adjuntar Ia ficha de
productos o ficha de TDR].

Ciclo del requerimiento:

a. Los reguerimientos son validados por la Jefatura de Departamento del solicitante, quien verifica
que la Informacidn y sus adjuntos sean cansistentes y pertinentes a las necesidades del
Departaments, Unidad o Programa.

b. La lefatura del Departamento de Administracidn y Finanzas debera validar |a pertinencia del
requerimienta de acuerdo con |a informacion existente sobre stock e inventario de los articulas,
insumas ¥ otros, tante de |a Institucién como de los respectives usuarlos requirentes, revisar kos
archivos adjuntos v disponibilidad presupuestaria.

c. £l o la SEREMI deberd autorizar la informacién entregada por la Jefatura del Departamento de
Administracidn y Finanzas, correspendiente a un consolidado de los requerimientos de compra
de la institucién, para dar origen al plan anual de compras de la Instituclon.

d. Abastecimiento Ingresa @ la plataforma de mercado pdblico el plan anual de compras ¥
paralelaments Informética convierte desde el sistema de planificacion los requerimientos en

solicitudes de compra, que Abastecimiento deberan ejecutar.
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7.6 Almacenamiento de la informacion: La SEREM| de Salud cuenta con un sistema de informacion

para compras y abastecimientos, que corresponde a una herramienta tecnoldgica que automatiza
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y optimiza todos los procesos relaclonados con la adquisicién de bienes y servicios dentro de la
organizacion. Su objetivo es mejorar la eficienda, reducir costos, aumentar la transparencia y
garantizar el cumplimienta de las politicas intemas.

El sistema de compra estd alojado en la Intranet Institucional, contando con perfiles para las
diferentes Unidades (Logistica, Abastecimientas, Finanzas y Recursos Humanos) Logistica; a travas

de bodega, realiza en el sistema la recepcion y entregas de productos.

7.7. Personas y unidades involucradas en el proceso de compras y contrataciones; Las personas y
unidades involucradas en el proceso de compras y contrataciones de la institucion son:

a) Secretariofa Regional Ministerlal de Salud: Responsable de generar condiclones para que laz
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, ¥ de las decizsiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas. Asimismo, es responsable de la aprobacion,
publicacién y control del cumplimiento del presente manual.

b} Jefela) Departamento de Administracidn y Finanzas: Responsable del procedimiento de compra
ante el SEREMI, encargado de coordinar la gestion de abastecimiento de la Institucion y gestionar los
requerimlientos de compra gue generen los usuarios requirentes de manera de asegurar eficencia y
eficacia en el abastecimiento institucional. Todo requerimiento de compras necesita de su
autorizacidn, previo al inicio de éste, con el fin de evaluar pertinencia y disponibilidad presupuestana.
¢} Jefela) Unidad de Finanzas y Presupuesto: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, el devengado de todas las compras y pagos relacionados
con los procesos de compra. Ademis, £s e responsable de verificar |a disponibilidad presupuestaria
& imputacidn de las diferentes partidas gue se adguieren,

d] Administrader/a del Sisterna ChileCompra®. Funcignario nombrade por la Autoridad de la

Subsecretaria de Salud Publica, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es

responsable de!

¥ Crear, modificar y desactivar usuarios

» Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

# Crear, desactivar ¥ modificar Unidades de Compra.

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

e} Unidad de Abastecimiento: Unidad dependiente del Departamento de Administracion y Finanzas
a la gue pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte

de los procesos de adquisiciones, ajustadas a |a normativa legal e interna, para proveer de praductos

% hlo &% Un cango de pivel regicnal.
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¥ servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamienta de la Institucidn. Esta unidad
elabora y colabora en la preparacion de bases, condiciones de contratacitn, solicitud de cotizaciones,
eic., necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio,

f) Jefe Unidad de Abastecimiento; Encargado de administrar, v de cumplir igualmente funcianes de
operador de compras, los requerimientas realizados por los usuarios requirentes de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimienta institucional, aplicando la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

gl Operadores/as de compras: Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, encargado de completar
en www.mercadopublico.cl la Informacidn necesaria de cada uno de los requerimientos generados
por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en www, mercadopublico.cl los mencionados
reguerimientos cuando son entregados a través del software de compras v excepcionalmente, sdla
en situaciones de fuerza mayor, 3 través de dotumentos Internos,

h] Supervisores/as de Compras: Funcionarias de la Unidad de Abastecimiento encargados de revisar
¥ de walidar los requerimientos de compra para  posteriorments publicarios  en
wiww. mercadopubilico.cl. Ademds, una vez cerrados los procesos v recibidas las ofertas a través de
www. mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacién, en virtud
de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacidn de adjudicacién de la
comisidn de evaluacién,

i} Abogado: Responsable, a solicitud de parte, de efectuar revisidn y/o aprobacidn de bases de licitacidn,
resoluciones de aprobacidn, adjudicacion, revocacidn v demas pertinentes al proceso de compra,
elabarar los contratos asodados a los procesos de compra, v revisar todos aguellos documentos que se
e encomienden referidos a materias de interés de la Institucion en el drea de las compras publicas.
Efectuar asesoria a los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento respecto de las disposiciones legakes
y reglamentarias que rigen los procesos de compras.

J} Usuario Requirente: Centros de costos o los funcionarios de |a Institucion con facultades especificas
para, a traves del sistema de compras (Intranet Institucional) o excepcionalmente en sifuaciones de
fuerza mayor a través de documentos internos, generar reguerimientos de compra o contratacion,
Los Usuarios requirentes deben enviar a quien corresponda, segin lo establecido en este manual, a
través de los procesos administrativos internos, la solicitud de compra o contratacion generadas por
programas, utilizando oblipatoriamente las fichas técnicas (de trabajo y/o TDR) gue entrega el sistema
y seleccionando, indicando y/o anexandao las especificaciones del bien o servicio a adquirir, segln
corresponda al requerimiento.

k] Departamento, Unidad v/o Programa Requirente: Departamento o Unidad a la que pertenece &l

Usuario requirente,
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|} Visadores: funcionario encargado de una tematica especifica, 2 saber, periadista, encargado de
higiene y seguridad, encargade de informatica u otro que se designe por la autoridad; quien examina
y autoriza |a pertinencia de la compra, cuanda ésta dice relacién con su dmbito de competencia.

rn) Bodega: Seccion dependiente de la Unidad de Logistica encargada del almacenamiento, registro,
entrega v control de los stacks de articulos, materiales ¢ Insumaos, gue se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

n} Comision de Evaluackén: Grupo de personas Internas de organizacion, convocadas a traves de un
acto administrative para integrar un equipo mulidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y

proponer el resultade de un llamado a Licitacidn.

7.8. Obligacién de registro y declaracidn del personal que participa en un proceso de compra ¥
ejecurion contractual: La SEREMI, a través del jefe del Departamento de Administracian y Finanzas,
solicitard a las jefaturas de departamento ¢ unidades requirentes una nomina con el personal gue
participe del procedimiente de contratacion o de ejecucion contractual, cualquiera sea la calidad
Juridica de su vinculacidn con la Entidad y las funciones que cumplen en tales procedimientos; Ia
ndmina contendrd las siguientes personas debldamente individualizadas:

a) Requirente de compra: Persona que efectia formalmente un requerimiento para la adquisicion de
un producto y/o servicio.

b) Participantes de |a Unidad de compra: La o las personas que integran la unidad de compra
respectiva e intervienen en los procesos de compras.

¢) Evaluador o Camisién Evaluadora: Persana o integrantes de la Comision que evalda y propane el
Adjudicataric o Contratista seleccionado, segin corresponda.

d] Visador juridico: Persona gue visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

e Administrador de contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

f) Firmante: La jefatura que firma &l acto administrativo, o su eguivalente, que autoriza |a compra, o
por quien tenga delegada esa funcidn en la Entidad.

El referido persenal deberd velar por el correcto desarrclio del respective procedimiento y ser
responsable de ingresar la informacién requerida al Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataclones del Estado en la forma, el formato v la oportunidad sefialados por la Direccidn de
Compras y Contratacidon Pdblica.

Dichos funclonarios deberan realizar una declaracién de patrimonic e intereses, en la forma dispuesta
en la Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcian plblica y prevencion de los conflictos de interases,

en el mas breve plazo v hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcidn. Ademas,
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deberan actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes de septiembre y marzo de cada
afio, s correspondiese,
Las personas contratadas a honorarios gue cumplan funciones en los procedimientes de contratacion

o de ejecucidn contractual tendrin la calidad de agente publico, para todes los efectos legales.,

7.9, Inhabilidad del personal gque participa en un procedimisnto de compra determinado por |3
Entidad: Para efectos del inciso tercero del articule 35 gqudter de la Ley de Compras, la jefatura
superior de la SEREMI debera emitir, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, una resolucion que
identifique al personal sefialado en las letras b) y e) del ndmere anterior gue participa en los
procedimientos de contratacion, Asimismo, deberd identificar a todos quienes poseen perfil de
Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacién. Respecto de tales personas se determinara la
prohibicion a la que refiere la sefialada disposicicn.

La resolucidon respectiva deberd registrarse en conjuntoc con el Plan Anual de Compras vy

Contrataclones en el Sistema de Informacian.

7.10. Competencias: Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con
que deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimienta de la Institucion, entre
otros: operador de compras, supervisor de compras, abogado, auditor, miembros de las comisicnes
evaluadoras. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de

Compras y Contrataciones Publicas.

7.11. Acciones habituyales asociadas a la gestion de compra de bienes ¥ SEnvicios:

7.11.1. Periodos y/o plazos para realizar las solicitudes de compra de bienes y/o servicios, tramites
asociados: Es Importante para una dptima adguisicidn del serviclo o producto, que la Unidad de
Abastecimiento disponga de un adecuado plazo para recibir las solicitudes de compra proveniente de
los usuarios requirentes, por lo anterior, |as distintas dreas de la SEREM| de Salud deberan formular
sUs reguerimientos de compras en los siguientes plazos y periodos, con el fin de ardenar, consalidar
vy proceder de forma mas eficiente la adguisicidn de bienes y servicios a los proveedores:

a) Compras o Contrataclones de servicios desde 1 UTM hasta 100 UTM {compra Agil): Salicitud de
compra debe ser presentada de forma completa, esto es debidamente aprobada con todas sus
visaciones y autorizaciones pertinentes, con 15 dias habiles de anticipacién a la fecha adquisicidn.
Estas compras incluyen los siguientes tramites:

+ Splicitud de compra.

= Cotizacidn de los bienes o serviclos a adgquirir,

s Memorandum con evaluacicn de las ofertas v propuesta de adjudicacian,

» Emisién de cuadro comparativo con la oferta elegida.
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» Confeccidn y envio de la Orden de Compra o de trabajo.

» Confeccidn de la Resolucidn Exenta que autoriza el pago, cuando corresponda,
b) Compras o Contrataciones de serviclos superiores a 1 UTM y hasta 100 UTM (L1): Solicitud de
compra debe ser presentada de forma completa, esto es debidamente aprobada con togas sus
visaclones y autorizaciones pertinentes, con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de adquisicion.
Estas compras, en el case de Licitaciones (L1}, incluye los siguientes tramites:

= Solicitud de compra,

s Elaboracidn del formulario electranico en el portal.

» Visacion y firma electrénica del acto administrativo que aprueba |a publicacion,

» Publicacidn en el Partal mercadopublico.d, |a compra o adguisicion del servicio.

= Respuestas a las posibles consultas del foro.

= Apertura y descarga de Ofertas, para envio al Jefe del Departamento de la Unidad gue solicito la
adquisicidn.

+ Evaluacidn y confeccién del Acta de Evaluacidn de Ofertas por parte del Departamento al gue
pertenece |a Unidad requirente. Eventualmente se podra generar una comision de evaluacion segun
la complejidad de |a compra.

» Elaboracién y tramitacidn de la Resolucion Exenta que aprueba Acta de Evaluacion de Ofertas v
adjudicacion,

» Elaboracidn y tramitacién de la Resolucion Exenta que declara desierta la Licitacidn (si corresponde).
+ Adiudicacidn v su publicacion en el Portal,

= Elaboracidn y envio de la Orden de Compra a través del Portal,

] Compras o Contrataciones superiores a 100 UTM y hasta 1.000 UTM (LE): Solicitud de compra
debe ser presentada de forma completa, esto es debidamente aprobada con todas sus visaclones y
autorizaciones pertinentes, con 25 dias habiles de anticipacion.

d}] Compras o Contrataciones superiores a 1.000 UTM y hasta 5000 UTM (LP): Realizadas
excepcionalmente, cuando exista delegacidn de facultades al SEREMI de Salud?, si no existen debe
prepararse un decumenta denominada Intencidn de Compra, el cual se envia al Nivel Central para su
validacion, autorizacion y firma de la Autoridad competente.

La solicitud de compra debe ser presentada de forma completa, esto es debidamente aprobada con
todas sus visaciones y autorizaciones pertinentes, con 45 dias habiles de anticipacién.

Las letras puntos ¢} y d} incluyen los siguientes trémites:

= Splicitud de compra.

! Aesnlucidn MY 250 afo 2014, Subsecrataria de Salud Pabliea, da cusnta de actual delegacion de facultades,
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s Elaboracion v total tramitacidn de la Resolucion Exenta gue aprueba las Bases de Licitacian,

# Publicacian en el Portal mercadopublico.cl de la compra o adquisician del servicio.

* Respuestas a las posibles consultas del fora,

s Apertura v descarga de Ofertas, para envio 2l Jefe del Departamento de la Unidad gue solicitd la
adguisicion.

= Evaluacion y confeceldn del Acta de Evaluacion de Ofertas por parte del usuario que solicitd la
Adguisicion v la Comision evaluadora designada.

# Elaboracidn, tramitacion y publicacién de la Resolucidn Exenta gue aprueba Acta de Evaluacidn de
Ofertas v adjudicacidn, cuando corresponda.

= Elaboracicn, tramitacion y publicacion de la Resolucidn Exenta gque declara desierta la Licitacidn,
cuando corresponda,

* Confeccidn y firma de convenio o contrato, cuanda comespondd,

= Confeccidn y tramitacion de la Resolucidn Exenta que aprueba convenio o contrato cuando
corresponda,

# Elaboracion v envio de la Orden de Compra a través del Portal.

5in perjuicio de lo anterior, como regla general y obligatoria, las distintas areas de la SEREMI de
Salud deberan formular sus requerimientos de compras, respecto de los bienes y servicios gue a
continuacion se indican, en los siguientes plazos y periodos:

a) Material de escritorio: a la formulacion del plan de compras v en los primeras meses del afio, para
todo el periodo anual,

b} Pasajes para traslados fuera de la regidn: con 15 dias de anticipacidn a la fecha de viaje.

idacion y correccidn
de Bases Especificaciones Técnicas y Administrativas, segin corresponda, las que, al momenta de
ingresar a la Unidad de Abastecimiento, deben cumplir con |as exigencias de publicacion; v asimismo,
permiten el aseguramiento de un proceso de adguisiciones conforme a la normativa gue existe al

respecto.

Todos Los plazos

St los usuarios requirentes por motivos fundados entregaran a la Unidad de Abastecimiento las
solicitudes de compra fuera de los plazos establecidos en el presente manual, se podran recibir,
liberando a la Unidad de Abastecimiento de cualguier responsabilidad en cuanto a los plazos de
recepcidn del producto o servicio adquirido.

7.11.2. Solicitud de Compra: Los reguerimientos de los usuarios y/o unidades reqguirentes se
formalitan a través del perfil "Administrativo” disponible en el Sistema de Compras (Intranet
Institucional) en el cual debera especificar el bien y/o servicio que desea contratar con [as

especificaciones técnicas necesarias para una correcta contratacion,
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7.11.2.1. La Solicitud de Compra {5C} contiene cuatro partes o dreas:

a) Area que contiene los datos del programa y actividad.

bi Area donde se especifica el bien o servicio que se necesita. En esta parte, al usuario requirente
define la accidn solicitada con el monto estimado del gaste involucrado. Cuando corresponda, se debe
complementar anexo digital con opciones existente en el perfil administrativo, acompafar
especificaciones técnicas y/o bases técnicas, muestras o cualquier otro decumento, con el objetive
de obtener Informacidn mas especifica de lo que se va a adquirir y se permita asegurar que el
producto que se recibird correspondera a lo requerido. En el caso que el monte estimado se
desconczea, @ usuario puede solicitar a la Unidad de Abastecimiento la realizacidn de una consulta
al mercado a moedo reéferencial o informativo, o para fines presupuestarios.

¢} La Solicitud de Compra tamblén contiene un recuadre que indica el resumen presupuestaric del
gasto, para efectuar la compra. El saldo presupuestaric deberd estar refrendado con V*B® por la
jefatura del usuario requirente o a quien delegue, ya que ésta es la que administra las acciones,
proyectos, actividades, etc., que se desarrollaran durante el afio y que estaran ligadas a una compra
de bienes y/o servicios para realizarlas®.

d} Autorizacidn del iniclo de la tramitacian administrativa del requerimiento y firmas del Jefe del
Departamento del usurario requirente, Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas,
visadores cuando proceda y Secretaria/o Regional Ministerial,

7.11.2.2. Requisitos para procesar las Solicitudes de Compra: Se procesardn solo las drdenes de
compra gue cumplan los siguientes requisitos;

a) El bien o servicio que se desea contratar posea saldo presupuestario en el SIGFE, que sean compras
de bienes y /o servicios autorizados por Jefatura correspondiente y que cuenten con recursos
asignados.

b Que =e encuentran ingresadas a través del Sistema de Compras [Intranet Institucional) cumplienda
con lo dispuesto en el punte 7.3.2.1 anterlor y que se realice dentre de los plazos establecidos para
solicitar el serviclo o compra.

c) No presenten arrores tipogrificos, como por ejemplo ndmera de imputacion presupuestaria,
monto, U otros, ¥ que la informacién presentada coincida con la establecidz en las Bases, yfo
Especificaciones Técnicas, cuando corresponda.

d) La generacidn, aprobacidn y liberacién de la Solicitud de Compra, debe ajustarse a |as facultades

delegadas y se producira luego de realizados los sigulentes tramites en orden consecutive:

* Cupnde funclone v se valide Institucionalmente la interaperabilidad antre SIGFE v Mercado Piblico, la dispondlidad
presuptiestaria sefalads en la Solicitud de compra, deberd coincidir con e infarmade por el Sistema de informackn,
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# La valorizaclion de [a Unidad de Abastecimianta;
» La refrendacion presupuestaria de la Unidad de Finanzas.

En el caso que las solicitudes sean devueltas por el Jefe del Departamento, directamente o a
requerimiento de la Unidad de Abastecimiento, debido al incumplimiento de algunas de las razones

contratacidn comenzard a correr a partir del ingreso de |a solicitud rectificada.

7.11.2.3. Las Solicitudes de Compras estaran sujetas a los plazos establecidos en el presente Manual:

5i el Jefe del Departamento del uswario requirente considera pertinente, podra aplicar el
procedimiento de constituir una Comision Evaluadora para Licitaciones menores a 100 UTM,
deblendo cumplir todos los requisitos establecidos en el punte 7.8, del presente Manual. Las
licitaciones superiores a 100 UTM contaran con un proceso de evaluacion realizado por una Comitidn
de Evaluacién en los términos establecidos en el punto 7.8. antes citado, atendida la naturaleza de

los blenes o servicios a adquirlr.

7.12. Unidad de Abastecimiento: Las compras de bienes muebles v serviclos serdn efectuadas sélo
por fa Unidad de Abastecimiento. 5u funcionamiento se ajustara a los procedimientos internos gue
se fijan a traves del presente manual. La Unidad de Abastecimiento, cepende del Departamento de
Administracidn v Finanzas v serd evaluada en funcidn de las exigencias establecidas en |a Ley de
Compras, el Reglamento y los procedimientos fijados en el presente instructivo.

Funciones de la Unidad de Abastecimienta. Realizar el proceso de una compra de bien o servicio
utilizando los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccién de Compras v
Contratacion Poblica. Dicha utilizacion podra ser directa o intermediada a través de redes abiertas o
cerradas, operando en plataformas de comercio electrénico o mercados digitales de transacciones,
sea individualmente o acogiéndose a los beneficios de los contratos marco que celebre |a sefialada
Direccién, Dicha actividad debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa ministerial, en la ley de
firma electronica v en las normas establecidas por la Ley N*15.886 v su reglamenta.

Dicho proceso serad responsabilidad de la persona gue tiene |a prerrogativa para realizar la compra o
adguisicidn, entendiendo por ello que la atribucidn que le entrega la clave otorgada para realizarla,
Ia facultan para efectuarlo, hasta el procese de autorizacidn, sin intervencidn ni supervisién de una
tercera parsona, salvo que la autoridad del servicio lo disponga de otra manera y lo exprese por
ascrito.

Sin perjuicio de lo expuesto precedentemente la Unidad de Abastecimiento debera:

al Recibir, revisar v tramitar las Solicitudes de Campra con sus adjuntos, enviadas por los usuarios

requirentes. Las Salicitudes de Compras que no cumplan con los requisitos sefialados en este manual
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o que se encuentren Incompletas o presenten errores de informacion serdn devueltas a la unidad
respectiva o usuario interno que la formuld por el Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas, directamente o a reguerimiente de la Unidad de Abastecimiento al momente de la
valorizacidn, en un plazo no superior a 3 dias habiles, salve situaciones especiales.

b} Consultar a la plataforma de economia circular; consultar el Cataloge del Convenio Marco; efectuar
eansultas pdblicas cuando corresponda; excepcionalmente y sdlo en caso de que no se obtenga la
informacién necesaria para efectuar la contratacidn por medio del Sistema de Informacion, padrin
cotizar directamente a través de correos electranicos, sitios web, catdlogos electronicos, listas o
comparadores de precios por internet, u otros medias similares, de lo que debera quedar registro en
gl Sistema de Informacidn y Gestlon de Compras Publicas; licitar, contratar, adjudicar, generar las
ardenes de compra asociadas, en general, desarrollar todos sus procesos de adguisicion contractual
de bienes, servicios y obras a gue alude |a Ley 19,886 , utilizando los sistemas electranicos o digitales
gque establezca al efecto la Direccidn de Compras vy Contratacion Publica. 5e exceptuan de |a
obligacién anterior los casos establecidos en el Reglamento en los cuales es posible desarrollar
procesos de adquisicidon vy contratacldm sin utilizar fos referidos sistemas y las excepciones
contempladas.

c} Confarme a lo anterior, previo a efectuar cualquier adqulisicidn deberdn consultar en el medio que
para ello disponga la Direccitn de Compras y Contratacidn Plblica, si existen bienes que sean de
propiedad de otros organismos del Estado o servicios compartidos, que les permitan satistacer ia
necasidad requerida. De no existir blenes disponibles de propiedad de otros organismos del Estado o
serviclos compartidos, o en el caso de tratarse de alguna de |as excepciones contempladas en el
Regiamento, 1a Unidad de Abastecimiento estara obligada a consuitar el Catalogo de Convenio Marco
antes de llarmar a una Licitacidn Pubklica, Licitacidn Privada, Trato Directo o Contratacidn Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacidn.

d) En las adauisiciones y contrataciones complejas v en aguellas por sobre los montos gue determine
el reglamentg, fa Unidad de Abastecimiento deberdn previamente obtener y analizar informacion
acerca de |as caracteristicas técnicas de los bienes ¢ servicios requeridos, de sus precios, de los costos
asociados, considerando el cicle de vida Ot del blen a adquirir, o de cualguiera otra caracteristica
relevante gue reguieran. 5i para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajencs a los
organismos del Estado, éstas deberan efectuarse mediante una consulta publica a través del Sistema
ce Informacicn vy Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

e) 5dlo cuando sea imprescindible, en considerackdn al tipo de bien o servicio por adguirir, podran
realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de un organismo comprador v los

patenciales proveedores, con el fin de obtener informaclan sobre dicho bien o servicio. De todas las
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actuaciones sefialadas en este inciso debera quedar registro en el Sistema de Infarmacion ¥ Gestidn
de Compras y Contratacienes del Estado. En dicho caso, se deberd cumplir con lo dispuesto en |2 ley
N*20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante |as
autoridades vy funcionarios.

f) Crear las Ordenes de Compra en el Portal "Mercadopublico.cl”, por cada proceso de compra,
renovacidn, prirroga, aumento de montos de un contrato, o ejecucién de una opclén de compra,
segun corresponda, enviarlas a autorizacion internamente y una ver autorizadas enviarlas al
Proveedor,

g) Crear Ordenes de Compra fuera del portal, cuando las instrucciones del Nivel Central fo permitan
y conforme a lo dispuesto en los 8°y 12 inciso final de la Ley de Compras y articulo 27 del Reglamento
de Compras publicas.

b} Imprimir copia de Orden de compra enviada al Proveedor para acompafiar el Compromiso
Presupuestario, para que sea rebajado de esta forma el presupuesto en la cuenta presupuestaria
respectiva.

i} Cautelar gue el estado de la Orden de Compra en la Plataforma Mercada piblico se encuentre con
la "Recepcitn conforme” del servicio ejecutade o preducto adquirido y recibido conforme. Al realizar
esta accion, s debe anexar en adjuntos, el certificado antes sefialado, debiendo ser publicado en
Plataforma Mercado Pablico.

il Recibir facturas de proveedores a traves del sistema ACEPTA y:

# En el caso de la contratacidn de servicios remitir la factura junto al expediente de respaldo al jefe
del Departamento del Usuario Requirente, para que elabore en el plazo de 2 dias habiles el certificado
de recepcion conforme a rechace los servicios informando fundadamente los motivos que justifican
tal decisidn,

Si elabora certificado de recepcidn conforme, debe devolver factura, expediente al Departamento de
Administracidn v Finanzas, con solicitud interna de page, utilizando el formato denominado
“Recepcion Conforme de Servicios”, dentro de 2 dias habiles siguientes a la recepcion total de la
dacumentacién de respalde: en caso contrario se debe rechazar la factura dentro del plazo de 2 dias
habiles.

s« En el caso de los productos: remitc junto a la recepcion conforme, envio de expediente de
respaldo, al Departamento de Administracidn y Finanzas, con solicitud interna de pago.

k) Cautelar que las adjudicaciones se realicen en funcién de los requerimientos establecidos en las
Bases Administrativas y Técnicas, para eflo, se deberd tener presente las condiciones administrativas,

técnicas y econdmicas, para efectuar una publicacion y luego efectuar una revision bajo los mismos
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criterios del trabajo realizado por la Comisign de Evaluacion, conjuntamente con el/la Abogado a
cargo de la tramitacién, al momento de preparar |2 resolucion correspondiente, En este sentido al
realizar 1a apertura de las ofertas, serd responsabllidad del usuario reguirente encargado del evento
o de la comisién evaluadora designada, evaluar las ofertas en funcidn de los criterias y/o estandares
exigidos y publicados en la licitacidn, seleccionar la oferta mas conveniente y proponer en Acta
Fundada, la adjudicacién de la licitacian, la que se deberd aprobar o rechazar, firmando dicha acta
todos los integrantes de la Comisidn Evaluadora, posteriormente deberdn ser aprobada(s) a través
de Resolucidn Exenta.

I} Elaborar y publicar en el Sistema de Informacién los Actes Administrativos gue adjudican, declaran
inadmisible, desierta o revocan una Licitacion, segin lo informado por la autoridad competente y
Comisidn Evaluadora, previa revisién de eifla Abogado a cargo de |a tramitacion.

7.13. Obligacicones de! usuario requirente que solicita la adgquisician de hienes y/o servicios,

a) Completar en el perfil "Administrativa” disponible en el Sistema de Compras {Intranet Institucional)
la Solicitud de Compra, con las fichas técnicas, con opclones para especificaciones estandares,
acompafiar especificaciones técnicas y/o bases técnicas, muestras o cualquier otro documento, con
& objetivo de obtener informacién mds especifica de o gue s& va a adquirir v se permita asegurar
que el producto que se recibird corresponderd a lo requerido, obtener las firmas y visaclones
correspondientes, para luego enviar |a Solicitud de Compra a la Unidad de Abastecimiento, para su
ingrese formal, donde quedard registrada la fecha y horario en que fue recibida, ademas se debe
considerar que dicho documento debe estar dentro de los plazos establecidos en el punto 7.3. del
presentes instructiva,

Adjunto a la solicitud de compra debe presentarse la respectiva Ficha de Productos o TDR, segin la
naturaleza de la compra:

I. Ficha de productos; 5u objetive es estandarizar los formatos para los procesos de compras
plblicas, garantizando asi una mayor eficiencia y coherencia en nuestras operaciones. El
Departamento requirente debe |dentificar claramente, sus necesidades; compuestas por
especificaclones técnicas, estandares de calidad, requisitos de seguridad, certificaciones y eficiencia

energética que deba contener el producto:

FICHA DE PRODUCTOS

HOMERE DEL PRODUSTO

Especicacienes Teonicar. (lomane/
peaa [ eolor [ dimensones | maberial [
vencimianta / copocidod [ ofros
especliguen)
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|

Felogralic de relerencia (adjunte
lalogealia similar ol praduecia)

L Qe astandares de calldad delsen
cumplirse?

L Gwé requisiios de seguridad deben
cumpliea?

JGud carilicaciones o acrediocionas
deban cuempinaT

icorochersticos respecio o eficlencia
ereigifico, mokerioles reciclobles. sic, }

Crifervacianes

[Esta ficha debe adjuntarse a la solicitud de compra).

iif Ficha TDR.: Cantempla las especificaciones técnicas de servicios a contratar:

FICHA TERMINOS DE REFERENCIA PARA

CONTRATACION DE SERVICIOS

ESPECIFICACIONES TECHICAS DE SERVICIOS A CONTRATAR
DESCRIFCION DEL SERVICHD:
{eapecificer el wervicio que v va o contralar)
P T 4
lag  resulisdsn  esperados,  cobesrha,
juatificacidn).

Metodologia 56 Sebe INGCar la toima en que
ae presiocd &l sarvicio,

Aclividades: S¢ deben descibe o3
aclividodes vy lawat gue se redlipordn, osi
CoMme W sscuencha y aficwockan,

Cronograrma; 3o debe Inchir un
de iabajo con lai lechas de enliegn de b
produchas enfregables

Conhoparte técnica: Wndicar ol corge del
lunclonarle, gque debs welor por o
cumplimients dol coniroko

RespensobBidodes: Se deben defink oy
msponsobBdodes de ko confroporte #cnico
del Servichs ¥ fambien del confroto:

jCoractersticas  respecic o eficiencia
energetico, moterioles reclclables. #ic)

Fresupuesto: S& debs Incluir un presupusils
referencid.

Qe corgos evaleerdn 1o licfocién:

Surncién del sereicio desde-Hosa: [(vigencka
del conrata).

Farma de Fage (si &3 més de un page asociods
o productos poner en confidod de la soliciud

de comgeos en confidod de poges. per
dalecio wio 1.
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La infermacién contenida en la Solicitud de Compra serd de exclusiva respansabilidad del usuario
requirente y de la Jefatura que |a autoriza, sin perjuicio de la accion correctiva de apoyo ¥ asesoria
que ejerza la Unidad de Abastecimiento, cuanda detecte un error en su contenido que abligue a su
rectificacién, el cual deberd informarse dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a su recapeion. Con
relacidn a |3 informacidn gue debe incorporase en este documento, este debe contener claramente
le slguiente:

» Descripcidn de la Adguisicion del Bien y/o Servicio.

% Fecha de realizacién de la Adguisicion del bien y/a Servicko,

« Programa, Departamento, unidad u otra denaminaclén de la cuenta o presupuesto donde se
cargara el gasto.

» Resumen Presupuestario.

s Cantidad total de participantes. En este sentido, cuando se trate de servicios de alimentacidn,
catering, colaciones saludables, etc. |a Unidad Requirente debera solicitar a las personas invitadas su
confirmacion a |a actividad mediante correo electrénico antes de la entrega de la Solicitud de compra
a la Unidad de Abastecimiermto, con el fin de utilizar en la ocasion, los recursos estrictamente
necesarios,

b} Flaborar las Especificaciones Técnicas yv/o Bases Tecnicas gue rigen el proceso de licitacion u otro
protese de compra y enviarlas a la Unidad de Abastecimiento, junto a la Solicitud de Compra de
Blenes yfo Servicios, cuando corresponda. Estos documentos, deben establecer de forma clara y
precisa el bien o servicio a adguirir, para una correcta elaboracidn de las Bases de licitacidn,
indicando:

» Las condiciones yv/o requisitos gue deben cumplir los oferentes que desean participar en fa
oferta,

» Las condiciones en gue la licitacién debe realizarse, licitacidon simple o maltiple (por linea), etc.

# Caracterizar con la maver precision posible el bien o servicio que solicita licitar, sin gue de manera
arbitraria se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que permitan satisfacer

la necesidad de manera equivalente.
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» Los procedimientos o criterios de evaluacion que se utilizaran para definir la adjudicacién de |a
licitacién. Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases. Los eriterios
técnicos y economicos deberdn considerar uno o mds factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacidn y mecanismos de asignacion de puntajes deberdn estar claramente
definidos en |as Bases. Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos:

- Precia.

- Los recargos por fletes.

- Plazo de entrega (dias habiles, dias corridos, horas),

- Calidad técnica (ej.: certificaciones, titulos, consistencia de materiales, etc.)

- Experiencia (ej.: afios de la empresa en el rubrao, experiencia de los profesionales, etc.)

- Metodologia.

- Caracteristicas técnicas (e].: capacidad de produccion, tlempo de vida Utll, uso de energia, etc.)

- Disponibilidad de servicio téonico, asistencia técnica o saporte. (e).: cercania, cantidad, horarias,
etc.)

- Costo de repuestos e insumos (e).: costo de la energia consumida, costo de mantencian, ete.)

- garantia en caso de fallas [ej.: meszes de garantia, servicio técnico, etc.)

- tiempo de respuesta o entrega (e).: tiempo de despacha, tiempo de respuesta del servicio técnico,
etc.)

- Los servicios de post-venta.

- Elcomportamiento contractual anterior.

- Siempre debard incluirse el criterioc sobre programa de Integridad v Compliance, el cual debe ser
conocido por el personal del oferente.

- El cumplimiento de los requisitos formales de |3 oferta.

Asi como cualguier otro criterio gue sea atingente de acuerdoe con las caracteristicas de los blenes o
servicios licitados v can los reguerimiesntos de la Unidad reguirente.

Obligatorios para licitacipnes de servicios habituales:

- Mejores condiciones de empleo y remuneraciones, estableciéndose criterios gue evallen

favorablemente a quien oferte mavores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y otras
remuneracionas de mayor valor, tales como las gratificaciones legales, la duracian indefinida de los
contratos v condiciones laborabes gue resuften mas ventajosas en atencion a la naturaleza de los
servicios contratados. Del mismo modo, se dara prioridad a las propuestas que garanticen los pagos
a gue alude el inciso sexto del articulo B” de la Ley 19,886, Ej.; contratacion de personas con movilldad

reducida o situacion de discapacidad, duracidn de contratos, existencia de incentivas, etc. En ningdn
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caso el mero cumplimiento por parte de un oferente de las obligaciones legales, laborales o
previsionales podran ser consideradas como un factor para otorgarle puntaje.

Se podran establecer criterios complementarios a la evaluacidn técnica y econdmica para impulsar
el acceso de empresas de economia soeclal, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos
de mujeres dentro de su estructura organizacional o gue impulsen |a participacion de grupos
subrepresentados en la economia nacional, segln lo determine el reglamento. En ningun casoe estos
criterios podran prevalecer por sobre la evaluacidn técnica v economica, deberdn asignarles una
ponderacién inferior que resguarde lo anterior, ¥y no podrin tener como consecuencia excluir o
impedir la participacidén de otros oferentes.

- Criterios sustentables como: eficiencia energética, impacto ambiental, u otras materias de impacto
social,

- Criterios con enfoque de género, que promuevan |a igualdad de génere o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional, conforme a establecido en el Reglamento de Compras
publicas y las directivas dictadas en |a materia,

- Criterios inclusivas, gue promuevan politicas y précticas de inclusion y contratacian significativa
de personas que enfrentan barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanéncia y
desarrolio en el mercade laboral.

En general, los criterios de evaluacion que se elijan deberdn guardar [a objetividad necesaria a fin de
garantizar un procese de evaluacién de ofertas transparente y de correcta aplicacidn, no podran
establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, nl sdlo atender al precio de la oferta; se
deberd propender a |a probidad, eficacia, eficiencia, competencia, transparencia, sustentabilidad y
ahorre en las contrataciones.

- Criterios en licitaciones de un monto inferior a 500 UTM. En estas licitaciones se podran establecer
criterios de evaluacion gque otorguen prioridad o preferencia a los proveedores locales
correspondientes a [a rona geografica en que se encuentran ubicadas. 5in embargo, estos criterios
podran prevalecer por sobre la evaluacion técnica y econdmica, debiendo asignaries una ponderacidn
inferior gue resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia excluir o impedir la

participacion de otros oferentes,

Ejemplos de como proponer los criterios de evaluacion:
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Criterios de Evaluacion ChileCompra

Artieula 3T ¢ M, Reglaments de Compras Poblices =i

Materias de alto social ChileCompra

Mz participacian de provesdorss &n 8l Marcodo Pobilon

Selilo Empressa Mujer, Cooperativas,
Twrismo Sustefitable, Turismos
Inghumnm, Acudrda de Praduccsida
Limpia (APL) 14 ke,

En_cuanto al cumplimients contractual, para la evaluackén de este criterio, se utilizard el
comportamiento contractual anterior del oferente respecto de los procesos en compras pablicas de
los Gltimos 24 meses midviles, considerando el Comportamienta Base de la semana del cierre de
presentacidn de oferta, evaluacidn obtenida desde la Ficha del Proveedor del Registro de
Proveedores de Mercado Publico. El mecanismo de asignacidn de puntaje serd el resultado de aplicar
la sigubente formula: Puntaje oferente () = 10 x (5 — Nota oferente (j) en la Ficha del Proveedar) El
resultado de la farmula se descontard al puntaje final de la evaluacion de cada oferente. Como
antecedente la “Nota oferente (j) en la Ficha del Proveedor” varia entre nota 1 como minimo y nota
5 como maximo. Para oferentes nuevos (sin transacciones en www, mercadopublico.d que figuran
como “sin informacién”) se entenderd que no registran neta, per lo tanto, no se puede aplicar la
formula v no se le restard puntaje. Para UTP (uniones temporales de proveedores) la nota del

oferente que se considerard en la evaluacian serd el promedio de las notas de cada integrante,
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ohtenidas desde la Eicha del Proveador, en caso de que la UTP incluya oferentes nuevos, se entendera
gue no registran nata, per lo tanto, no se puede aplicar la formula y ellos {los proveedores nuUevos)
no aportardn con nota 2l promedio total,

Elempto con 3 supuestos gferentes:

Oferente 1: Nota 4,5

Oferente 2: Proveedor sin transacciones y por tanto sin nota por sistema.

Oferente 3: Unidn temporal de proveedores con 3 integrantes, El integrante 1 tiene nota 3.5, el
integrante 2 tiene nota 2,5 y el integrante 3 no tiene transacciones y por tanto sin nota.

Con |

Oferente 1; Puntaje oferente (1) = 10* {5-4,5)) = 10 *{0,5) = 5 puntos

Oferante 2: Al ser oferente nuevo no registra nota por lo tanto no s5e le resta puntaje a su puntaje
final de evaluacidn.

Oferente 3: Integrante 1: 3,5 Integrante 2; 2,5 Integrante 3: No registra nota Promedio de notas: (3,5
4 2.5/ 2 =6/2=3. Puntaje oferente (3) = 10 * (5 - 3)} = 10 *{2} = 20 puntos

Se debers guardar registro de la nota de comportamienta base utilizada para la asignacion de puntaje.
£} Dar respuesta a las preguntas del foro dentro de las 24 horas siguientes al cierre de |as preguntas,
y £stas seran publicadas en el Portal per la Unidad de Abastecimiento dentro de los plazos seflalados
en las Bases.

d) Deberd enviar némina con nombre, apellidos y Rut de personas a las que se les entrega la
implementacidén yfo guias de despacho, cuando se trate de entrega de materiales u otros, cuando
corresponda.

e) Adjuntar el “listado de asistencia® de personas al evento, en ariginal junto con el certificado
utilizando el documento “Recepeidn Conforme del Servicios”, El listade de asistencia debers ser
entregado a la Unidad de Abastecimiento dentro de 2 dias habiles sigulentes a la realizacion del
servicio o el eventa. A su ver el coordinador de la actividad debera solicitar la justificacion de su
Iinasistencia por cualquier mediop escrito, 2 los funcionarios piblicos que con anterioridad confirmaron
su asistencia. La presentacion del listado, justificacion y certificado antes mencionados servirdn coma
respaldo para el pago. Cuando los plazos lo permitan, con el fin de usar eficientemente los recursos
¥ evitar una compra excesiva ante jornadas de convocatoria masiva, el coordinader debera solicitar
la confirmacion de |la asistencia por escrito, para gue esta informacidn sirva de antecedente para la
solicitud de compra, en vista a solicitar s6lo aguellas prestaciones necesarias v realizar un wso
eficiente y eficaz de los recursos.

f) Firmar v confeccionar "Certificado de Recepcion Conforme” respecto de los senvicios recibidos del

proveedor, para proceder al pago correspondiente, este documento es de caracter obligatorio para
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cada adquisicion que dé a lugar. El certificado de recepcion conforme debera ser entregado a la
Unidad de Abastecimiento, dentre de los 2 dias hdbiles sigulentes a la recepcidn de la factura
[documenta “Recepcion Conforme del Servicio™), documento que deberd ser publicado en
Plataforma Mercado Publico en Adjuntos,

gl Entregar toda la informacion de respaldo que sea necesaria para tramitar a pago el expediente,
teniendo en cuenta los plazos establecidos en la normativa vigente.

7.14. Obligaciones Comisidn de Evaluacian, El andlisis v evaluacion de las propuestas estard a cargo
de una Comisién Evaluadora integrada por los funcicnarios designados en respectivo acto
aprobatorio de las bases de licitacion o sus subrogantes legales. Cada Jefe de Departamento debera
informar anualmente al Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, la nomina de los
funcionarios que s rotaran para |a elaboracidn de los reguerimientos, participacidn en la comision
de evaluacidn v cumplir el rol de contraparte técnica, cuando eflo corresponda, a fin de evitar la
concentracion de rabes en un Onico funcionario.

Cabe sefalar que los usuarios Internos que participen de Comistones Evaluadoras en procesos de
licitacién, designados por Resolucion Exenta, deberan declarar juradamente en el Acta de Evaluacian
gue no tiene conflicto de Intereses.

Conforme a |lo expresado en el punto 7.3 los integrantes de dicha Comisicn
Evaluadora deberdn realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma dispuesta en la
Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcidn pdblica v prevencidn de los conflictos de intereses, en el
mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida |a funcidn. Ademas, deberan
actualizar fa declaracidn de patrimonio e intereses, en el mes de septiembre v marze de cada afio, si
correspondiese.

7.14.1 Le corresponderd a la Comisidn Evaluadora segun articulo 57 del Decreto Supremo N 661
de 2024 del Ministerio de Haclenda:

a) Verificar, en primer término, la admisibilidad de las propuestas presentadas conforme a lo
establecido en las bases; se declararan inadmisibles las ofertas cuando determine gue éstas no se
ajustan a los requerimientos sefialados en las bases de licitacion, la ley o el reglamento.

Asimismo, se declararan inadmisible una o mas ofertas cuando se presenten en un procedimiento
de contratacion, ofertas simultaneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas
pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si. En este caso, la Comisidn
considerard para efectos de la evaluacidn de la licitacion publica, solo la oferta mas conveniente,
seglun se haya establecido en las bases, presentada por el grupo empresarial o las relacionadas entre
sl, ¥ declarard inadmisibles las demas, lo gue determinara de acuerdo con los criterios establecidos

en el articulo 9° de la Ley 19.886
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b} Cualquier discrepancia que pueda presentarse en el acto de apertura, sefrd resuelta en forma
definitiva por la Comisidn Evaluadora.

¢} Realizar el proceso de evaluacion de las ofertas y antecedentes.

d) Elabarar el Informe de evaluacidn, sefialando la oferta mejor evaluada y susceptible de ser
adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente resultar
adjudicadas en caso de que la primera opcidn no resulte ser contratada, segun corresponda. El acta
de evaluacion debe, al menaos, cansiderar las siguientes menciones:

c.1. Identificacion del nombre v ndmero de la licitacion.

c.2. Fecha en gue la Comision Evaluadora emitio & informe.

£.3. Mombre de los Integrantes de la Comision Evaluadora,

¢.4. Criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

¢.5. Dfertas declaradas inadmisibles (si corresponde), deberdn especificar los requisitos incumplidos.
¢.6. Proposicion de declaracidn de la licitacion como desierta (si corresponde), cuando no se
presenten ofertas, o bien, cuando la comisiGn evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan conwvenientes a los intereses de la Entidad licitante.

c.7. La aslgnacidn de puntajes para cada criterla y las férmulas de calculo apiicadas para la asignacion
de dichos puntajes, asf como cualguier observacian relativa a |a forma de aplicar los criterios de
evaluacldn.

c.B. Propesicion de |z adjudicacion (si corresponde), dirigida a Ia autoridad facultada para adoptar la
decisién final para resolver el llamado a licitacidn.

e) Durante el proceso de evaluacidn, la Comisidon de Evaluacidn podrd solicitar a los oferentes las
aclaraciones a sus propuestas que estime necesarias para una correcta evaluacion de las mismas, las
que deberdn ser canalizadas e informadas al resto de los oferentes a través del Sistema de
Informacian,

f} La Comisién Evaluadora realizard e proceso de evaluacion solo respecto de aguellas propuestas
que hayan side calificadas como admisibles.

g) La evaluacidn se efectuard a través de un anadlisis econdmico y técnico de los beneficios y los costos
del blen y/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas, entre otros aspectos, de acuerdo con los
criterios de evaluacidn, puntajes y ponderaciones definidas en las respectivas bases de licitacion.

h} En aquellos casos que sea necesario contar con opiniones especializadas, éstas se requeriran a los
funcionarios de la Seremi de Salud, expertos o instituciones externas, segun carresponda, en la forma
gque se seftale en las bases respectivas.

i} Serecomienda que los miembros de la comisidn evaluadora adopten las medidas que aseguren el

correcto almacenamienta v custodia de los documentos gue deben revisar en el ejercicio de sus
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funciones. Entre atras medidas, se sugiere |levar registros, enumerar los decumentos y almacenarios
en forma centralizada, ademds se recomienda implementar un sistema de acceso limitado a dichas
documentos, de modo tal que aguellas personas gue no pertenecen a la comizian no puedan acceder
a elios libremente, Serd responsable de la custodia de 1a documentacidn el Jefe de Departamento que
actie coma Presidente de la Comision.

[1 Los miermbros de la Comisidn Evaluadora no podrédn tener conflicto de intereses con los oferentes,
de conformidad con la normativa al momento, de la evaluaddn, por ello, una vez constituida la
Comisidn de Evaluacion, se solicitard 2 todos los Integrantes de la comisidn declarar expresamente
no tener conflicto de interés alguno en relacion con los actuales o potenciales oferentes en el
respectivo proceso licitatorio. En el evento de que un conflicto de interés se hubiese manifestado con
posterioridad a la apertura de las ofertas, debera el afectado por dicho conflicto de interés poner en
conocimiento de su superior jerargquico s circunstancias que le resta impardialidad, En dicho evento,
deberd ser reemplazado por otro integrante idéneo, mediante acto administrative dictado por la

autoridad competente,

8. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION ¥ CONTRATACION PUBLICA.

Unavez determinada la necesidad de adguirir bienes o servicios, se iniciard el proceso de preparacion
de la contratacién administrativa.

Previo al inicio de cualguier procedimiento de contratacién pdblica, como ya se ha precisado
previamente, se estd obligado a consultar en el medio que para ello disponga la Direccidon de Compras
y Contratacion Publica, si existen bienes que sean de propiedad de otros arganismos del Estado o
seryicios compartidos, gue les permitan satisfacer la necesidad reguer|da, salvo |as excepcicnes gue
contemple el Reglamento, luego y de no existir disponibilidad de tales bienes, se debera consultar el
Catdlogo de Convenio Marco

Una vez verificada la indispenibilidad del bien o servicio o que mediante otro procedimlento de
contratackdn pueden obtenerse mejores condiciones y se deberd determinar el tipo de procedimiento
adecuado para realizar la contratacién administrativa: Licitacion Publica, Licitacidn Privada, Trato
Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de
contratacion, asi como tamblén elaborar las bases de licitacion en los casos que corrésponda.

Para lo anterior, deberd seguir las disposiciones establecidas en la Ley, el reglamento o las
instrucciones de la Direccidn de Compras y Contratacién Pdblica cuando ello corresponda o, en su
caso, las normas especiales gue rijan el respectiva procedimiente de contratacion, debiendo

garantizar |a igualdad de los oferentes, la libre competencia y la desconcentracién de adjudicaciones,
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promover la participacién de las micro, pequefias y medianas empresas en les procesos de
contratacion.

En las adquisiciones y contrataciones complejas y en aguellas por sobre los mantos que determine el
Reglamento, se debera, previamente obtener y analizar informacidn acerca de las caracteristicas
técnicas de los bienes a servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados, con sideranda el
ciclo de vida (tll del bien a adquirir, o de cualguiera otra caracteristica relevante que requieran,
conforme al procedimiento descrito &n el punta 7.12. letras d} y e) de este Manual.

8.1. Adquisiciones gue pueden realizarse fuera de la plataforma mercado publico: Pueden excluirse
de contratar mediante la plataforma Mercado Pablico aguellas adquisiciones o contrataciones, segun
o establecido en el articulo 53 del Reglamento de Compras

a) Aguellas contrataciones de bienes y/a servicios menores a 3 UTM®,

b} Los pagos de consumos bidslcos de agua potable, electricidad y otros similares, gastos comunes,
contratos de arriendos y/o bodegaje.

B.2. Tipos de mecanismos de compra: A continuacién, se describen los mecanismos de compra
establecidos en la Ley de Compras v su Reglamento para las instituciones del sector publico regidas
por dichos cuerpos normativos y que son habitualmente utilizados por esta SEREMI de Salud, Elorden
en gue se definen los distintos mecanismes constituye un orden de prioridad o preferencia al
momento de requerir la compra o contratacién de un bien y/fo servicio determinado.

al Catadlogo de Convenios Marco: Los Convenios Marco vigentes se traducen en un catdlogo publicado
en &l Sistema de Informacidn y Gestidn de Compras v Contrataciones del Estado, que contendrd una
descripcién de los bienes v servicios ofrecidos, sus precios, sus cendiciones de contratacion, y la
individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicd el Convenio Marco. La Direccidn de
Compras y Contratacidn Publica deberd mantener actualizado dicho catdlogo.

b} Grandes Compras: adguisicion via convenio marco superlor a 1.000 UTM, en el cual los
compradores publicos deben realizar un llamado, a través de |a plataforma de Mercado Publico, a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al gque adscribe el
bien o servicio requerido.

) Licitacidn o Propuesta Publica: procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre |as cuales selecciona y acepta la mas

conveniente,

S Mo aplica en &l procedimiants habitual de 3 SEREMI de Satud de la Region de Arica y Parinacola, pues por dispasicatn

Pinicterial, todas las compras salvo los pages de consumas hisicos de agua potable, electricidad y otros similares, gastod

comunes, contratos de arriendas wo bedegaje, v gastos de caja de chica pueden realizarse fuera del sistema,
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d) Compras coordinadas: Los organismaos pdblicos del Gobierno Central pueden ahorrar recursos y
reducir costos de transacclones a través de la modalidad de Compras Coordinadas, que implica que
dos o mas entidades se unan para realizar un procesa de adguisician donde a mayor volumen se
producen mejores precios para el Estado.

La decisién de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de las instituciones, gue
pueden resolver coordinarse con otros organismos poblicos (Compra Coordinada Conjunta) o
mandatar a la Direccion ChileCompra para gue los represente en el proceso (Compra Coordinada por
mandato) v asi agregar demanda para un determinado producto o servicio.

g} Licitacion o Propuesta Privada; procedimiento administrativo de caracter concursal y excepcional,
previa resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual se invita a determinados proveedores, a
lo menos tres, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
selecciona v acepta la mas conveniente,

e} Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa: procedimiento de contratacion de cardcter
excepcional que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para |a licitacion pdblica v para la privada, distinguiéndose aguellos que e
efectidan con o sin cotizaciones.

f) Compra Agil: modalidad de compra, mediante |a cual las entidades pueden adquirir bienes y/fo
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través de la
plataforma Mercado Pablica, requiriends un minimo de tres cotizaciones previas.

g) Compra por cotizacion: Procedimiento de contratacidn 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 sefialados para la licitacidn o propuesta plblica, ni para la propuesta privada, en los
casos previstos en la ley 19.886 y su reglamento. Tal circunstancia deberd, en todo caso, ser
acreditada segun lo determine el reglamento de compras pablicas.

h) Subasta Inversa electronica: Procedimiento de compra ablerto y competitivo gue persigue |a
generacion de ahorros en bienes y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a traves
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 érgano comprador,
v las propuestas presentadas por los oferentes, a aguelios gue califican para participar de las rondas
subsecuentes. En |a segunda etapa los proveedores calificados deberdn presantar en cada renda sus
ofertas sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de despacho u otras caracteristicas cbjetivas
del bien o servicia a cantratar.

Secuencia inicial procedimiento de compra hasta la seleccion del mecanismo:
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9, PROCEDIMIENTO SEGUN MECANISMO DE COMPRA,

En General los procedimientos de compra deberdn realizarse bajo los sigulentes esquemas de
actuacion segin el mecanismo elegido:
5,1, CONVENIO MARCO: Procedimiente de contratacion competitivo realizado por la DCCP para
procurar el suministro de bienes y/o servicios, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas
en dicho convenio,
Procedencia. £l procedimiento de Convenio Marco tendrd lugar para la adguisicién de bienes y/o
servicios estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de |as Entidades, por un monto

superior a 100 UTM. Excepcionalmente y por reselucdidn fundada, la Direccidn de Compras podrd
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establecer Convenios Marco por un monto inferior, considerando la participacion de empresas de
menar tamano en el rubro respectivo.

La SEREMI, pravio al inicio de cualguier procedimiento de compra, para la adquisicidn de bienes y/o
servicios por un monto superior a 100 UTM, estard obligada a consultar el Catdlogo de Convenio Marco
antes de llamar a una Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacidn Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacicn, con excepciaon de la Compra
Agil.

Siempre serd prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco, salvo que la Institucidn
obtenga condiciones mas ventajosas. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situacionas
objetivas, demostrables v sustanciales para la entidad, tales como plazo de entrega, condiciones de
garantla, calidad de los bienes o servicios o mejor relacidn costo beneficio del bien o servicio a
adguirir.

El procedimiznto para realizar adquisiciones mediante este mecanismo, iguales o inferiores a 1.000
UTM, es el siguiente®

Paso 1: Solicitud de compra: El reguirente realizard el requerimients a través del perfil
“Administrativo” disponible en el Sistema de Compras (Intranet Institucional) en el cual debera
especificar el bien y/o servicio gue desea contratar con las especificaciones técnicas necesarias para
una correcta contratacidn; esto es utllizando segun cormesponda; “Flcha de Producto™ o “ficha TDR®
Pazo 2: Aprobacién de la Solicitud por |a Jefatura del Departamento del Requirente: E! Jefe/z del
Departamenta podra autarizar, anular, rechazar o devoelver, la solicitud de compra realizada por el
requirente a traves del Sistema de Compras, en el caso de rechazar o devolver deberd fundamentar
su decisién en el campo de "observaciones” en un plazo maximo de 2 dias habiles,

Paso 3: Aprobacion por parte del Visador, en caso de que corresponda: De acuerdo con el respectivo
perfil, tendra la responsabilidad de autorizar, rechazar o devolver, la solicitud de compra realizada
por el requirente, en un plazo maximo de 2 dias habiles velando por la eficiencia vy eficacia de |a
COHMpra.

Paso 4: Aprobacidn de Solicitud por Jlefe DAF: £l Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas
podra autorizar, rechazar o devolver, la solicitud de compra realizada por el requirente a través del
Sistema de Compras, en un plazo méximo de 2 dias habiles, En el caso de rechazar o devolver deberd

fundamentar su decisidn en el campo “observaciones” segun los antecedentes tecniCOs,

® Todo este proceso deba realizar; saho fuerza mayor 0 caso fartuito, & través del sistema de compras disponible en ka
ingrans: institucional,
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administrativos, la disponibilidad presupuestaria, velando por la efectividad, eficiencia y eficacia de
la compra.

Paso 5: Aprobacién de Solicitud por Autoridad Competente: Elfla SEREMI de Salud regién de Arica y
Parinacota, podra aprabar, rechazar o maodificar la cantidad, en |a solicitud de compra realizada por
el requirente a través del Sistema de Compras en un plazo maxime de 2 dias habiles, En el caso de
rechazar deberd fundamentar su decision en e campo “observaciones” segun los antecedentes
proporcicnadaos velando por 13 conveniencia para el servicio.

Paso 6: Valorizacién Unidad de Abastecimiento: Unidad de Abastecimiento podra en esta etapa: a)
devalver la solicitud de compras al Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas s5i constata
gue existe algun error o deficiencia en la misma, o b) proceder a valorizar la sclicitud de compra
realizada por el requirente ingresando el valor aproximado al bien y/o servicio a contratar a través
del Sistema de Compras, en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 7: Compromiso SIGFE 2.0: La Unidad de Finanzas podrd en esta etapa: a) devalver |a solicitud
de compras al lefe del Departamento de Administracion y Finanzas por falta de presupuesto, o b)
proceder a comprometer la solicitud de compra en el Sistema Informacidn para la Gestidn Financlera
del Estado SIGFE 2.0, en un plazo maximo de 2 dias hdblies. El sistema de SIGFE 2.0 los 10 primeros
dias de cada mes se encuentra inhabilitado por cierre mensual desde el nivel Central.

Paso 8: Revisidn Catdlogo Electrdnico de Convenio Marce: La unidad de Abastecimiento realizara |a
bisqueda del bien y/o servicios en el catdlogo electrénico del convenio marco, segun la descripcidn
de los bienes y/o servicios ofreckdos, sus condiciones de contratacion y la individualizacion del
proveedor,

Paso 9: Emisidn y envio de la respectiva Orden de Compra: La emisidn de esta, se realizara mediante
la aplicacidn del catdlogo electrénico denominado Convenio Marco disponible en |la pagina
www.mercadopublico.cl, dentro de 1 dia habil y el proveedor tendrd un plazo de 48 horas para
realizar la aceptacidn de la respectiva orden de compra. De lo contrario, la SEREMI de Salud estd
facultada para solicitar el rechazo de |a orden de compra, conforme a lo establecida en el articule 63

del Reglamento de Compras Publicas.
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g 1.1, GRANDES COMPRAS: Con respecto a las Adquisiciones realizadas a través de Convenio Marco
superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, cuando existan facultades delegadas, la
SEREMI deberd:

Paso 1: Solicitud de compra: El requirente realizard el requerimiento a través del perfil
“Administrative” disponible en el Sistema de Compras (Intranet Institucional) en el cual debera
especificar el bien y/o servicic que desea contratar con las especificaciones técnicas necesarias para
una correcta contratacian,

Paso 2: Aprobacién Solicitud Jefatura del Departamento del Requirente: Elfla Jefe/a del
Departamento podrd autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solicitud de compra realizada
por el requirente a través del Sistema de Compras, en el caso de rechazar debera fundamentar su
decisian en el campo de “observaciones” en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 3: Aprobacién por parte del visador, en caso de que corresponda: De acuerdo al respectivo
perfil, tendra fa responsabilidad de autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la salicitug de
compra realizada por el requirente, en un plazo maximo de 2 dias habiles velando por |a eficiencia y
eficacia de la compra.

Paso 4: Aprobacion de Salicitud por jefe DAF: El jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas
podra autorizar, rechazar o modificar [a cantidad, en la solicitud de compra realizada por el requirente
a través del Sistema de Compras, en un plazo maximo de 2 dias habiles, En el caso de rechazar deberd
fundamentar su decisidn en el campo "observaciones” segin los antecedentes técnicos,
administrativos 1a disponibilidad presupuestaria, velando por la efectividad, eficiencia y eficacia de la
compra.

Paso 5: Aprobacidn de Solicitud por Autoridad Competente: El/la SEREMI de Salud region de Arica y
Parinacota, podrd autorizar, rechazar o modificar |a cantidad, en la solicitud de compra realizada por
el requirente a través del Sistema de Compras en un plazo miximo de 2 dias habiles. En el caso de
rechazar deberd fundamentar su decisidn en el campo “pbservaciones” segun los antecadentes
proparcionados velando por la conveniencia para el servicio.

Paso 7: Valorizacion Unidad de Abastecimiento: La Unidad de Abastecimiento podra en esta etapa:
al develver la solicitud de compras al jefe del Departamento de Administracion v Finanzas si constata
que existe algin error o deficiencia en |a misma, o b} proceder a valorizar la solicitud de compra
realizada por el requirente ingresando el valor aproximado al bien /o servicio a contratar a través
del Sistema de Compras, en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso B: Compromiso SIGFE 2.0: La Unidad de Finanzas podra en esta etapa: a) devolver [a solicitud
de compras al jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas por falta de presupuesto, o b
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proceder a comprometer [a solicitud de compra en el Sisterma Informacidn para la Gestidn Financiera
del Estado SIGFE 2.0, en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 9: Publicacidn intencidn de compra: Comunicar, a través del Sistema de Informacion, la
intencidn de compra a todos los proveederes adjudicades en la respectiva categoria del Convenio
Marco al que adscribe el bien y/o servicio requerido, con una antelacion de a lo menos 20 dias haibiles,
eonsiderando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de blenes yfo servicios
solicitados, ¥ un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podra ser inferior a
diez dias hdbiles contados desde su publicacién.

Paso 10: Recepcion de ofertas: Las ofertas seran remitidas por memorandum de la Unidad de
Abastecimiento dirigido al jefe del Departamento requirente, guien presidicd la Comision de
Evaluacién, y deberd custodiarla, velando por el buen uso de la informacion proporcionada
unicamente para efectos de la evaluacion.

Paso 11: Evaluacién de ofertas: La Unidad requirente deberd evaluar las ofertas recibidas en un plazo
de 10 dias habiles, segin los criterios v ponderaciones definidos en las Bases de licitacidn del
Convenlo Marco respective, en lo gque les sean aplicables, enviando el cuadro comparativo
seleccipnando la oferta mas conveniente de acuerdo con el resuftado obtenide a fa Unidad de
Abastecimiento mediante memorandunm.

Paso 12: Firma del acto administrative por la Autoridad Competente: La Autoridad competente
debera firmar el acto adminlstrative gue aprueba |a adjudicacion de la oferta mas conveniente de
acuerdo con el cuadro comparativa obienido.

Paso 13: Fechado y numerado del acto administrative: Una vez firmada la Resolucidn de
Adjudicacidn o Declaracion Desierta, por parte de |a autoridad, como sefial de aprobacidn, la Oficina
de Parte serd la responsable de numerar, fechar y enviar copia de ésta a [z Unidad de Abastecimiento,
plazo méximo de 1 dia habil,

Paso 14: Adjudicacion o declaracidn desierta de la intencidn de compra: La adjudicacion o
declaracién deslerta se concretard a traves del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl,
publicando el acto administrativo que la resuelve y la documentacidn que la fundamenta.

Paso 15: Emision Orden de Compra: La emision v el envio de |a respectiva orden de compra a que
diera lugar la adjudicacidn seré a través del Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, dentro
de un plazo de 2 dia hahil y el proveedor adjudicado tendra un plazo de 48 horas para realizar la
aceptacién de esta. De lo contrario la Secretaria Regional Ministerial de Salud esta facultada para
solicitar el rechazo de la orden de compra, conforme a lo establecddo en el articulo 117 del

Reglamento de Compras Publicas.
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Excepcitn: Con todao, la Entidad contratante podra omitic el procedimiento de Grandes Compras en
casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificades mediante resolucion fundada del jefe
superior de la Entidad, sin perjuicio de |as disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenidas en la legislacidn pertinente,

4.2, COMPRAS COORDINADAS: La modalidad de Compras Coordinadas implica que dos o mas
entidades se unan para realizar un proceso de adquisicion donde a mayor volumen se producen
mejores precias para el Estado. La decisién de participar en un proceso de Compra Coordinada
depende de las instituciones, gue pueden resolver coordinarse con otros organismos pdblicos
{Compra Coordinada Conjunta) o mandatar a la Direccion ChileCompra para que |os represente en €l
proceso {Compra Coordinada por mandato) y asi agregar demanda para un determinado producto o
servicio,

8.2 1. Criterios: Los criterios que se pueden considerar para decidir participar en una compra
coordinada, son:

* Relevancia de la compra en materia de presupuesto.

= Bienes o serviclos con alto grado de estandarizacion,

= Alto ahorro potencial de fa compra.

« Existencla de economias de escala en la industria.

s Capacidad del mercado de responder a la demanda.

= (Grado de concentracion del mencado.

« Experiencia internacional,

5,2,.2. Tipos de compras coordinadas:

a) Compras por mandato: En este caso, la Direceién ChileCompra agrega demanda representando a
varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para la contratacion de
bienes o servicios. Esta representacidn debe ser solicitada por cada organismo participante a traves
de un oficio,

Las Compras Coardinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficlencia esperades: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos v/o servicios, potenclal agregacion de demanda que se traduzca en ahorros significativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de concentracidn del mercado,
entre otras.

b) Compras conjuntas: Dos o mas entidades efectian un proceso de compra para contratar para s,
el misma tino de bien o servicio. Para elle, la Direccidn ChileCompra apoya activamente en el

desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacién de lgs compradores.
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La coordinacion en los organismas interesados y la asesoria de la Direccién ChileCompra se fermaliza
a través de un Convenle de Colaboracion, pudiendo incorporarse a €1 nuevos organismaos mediante
un oficio de adhesién. En virtud de lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Compras, estas compras
deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o
mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

§.3. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA TIPO LE, LP, ¥ Lz Licitacin Plblica: Procedimiento
administrative de cardcter concursal, mediante el cual la Institucién realiza un [lamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. Cuande no proceda la contratacion a
través de Convenio Marca, por regla general las entidades celebrardn contrataciones de suministra
w/o servicios a través de una Licitacion Pablica.

g.3.1, Descripcidn de actividades™:

Paso 1: Solicitud de compra: El requirente realizara e! requerimiento a través del perfil
“Administrative” disponible en el Sistema de Compras (Intranet Institucional) en el cual debera
especificar el bien y/o servicio que desea contratar con las especificaciones técnicas necesarias para
una correcta contratacion.

Paso 2: Aprobacién Solicitud Jefatura del Departamento del Requirente: El/la lefe/a del
Departamento padra autarizar, rechazar o modificar la cantidad, en |a solicitud de compra realizada
por el requirenta a través del Sistema de Compras, en el caso de rechazar deberd fundamentar su
declsién en el campo de “observaciones” en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 3: Aprobacidon por parte del visador, en caso de que corresponda: De acuerdo con el respectivo
perfil, tendrad la responsabilidad de autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en |a solicitud de
compra realizada por el requirente, en un plazo mdximo de 2 dias hdbiles velanda por la eficiencia y
eficacia de la compra.

Paso 4: Aprobacidn de Solicitud por Jefe DAF: El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas
podra autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solicitud de compra realizada por el requirente
a través del Sistema de Compras, en un plazo méximo de 2 dias habiles, En el caso de rechazar debera
fundamentar su decision en el campo “ocbservaciones” segun los antecedentes técnicos,
administrativos la disponibilidad presupuestaria, velando por la efectividad, eficiencia y eficaciadala

COMpra.

T Todip este process debe realizar, salvo fuerza mayor o caso fortulto, a trevés del sistema de compras disponibde en la
intranet institucianal,
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Paso 5: Aprobacion de Solicitud por SEREMI de Salud: Elfla SEREMI de Salud region de Arica v
Parinacota, podra autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solictud de compra realizada por
el requirente a través del Sistema de Compras en un plazo maximo de 2 dias hdbiles, En el caso de
rechazar debera fundamentar su decision en el campo "observaciones” segun los antecedentes
proporcionados velanda por la conveniencia para el servicio.

Paso B: Antes de realizar una compra pablica, Iz Unidad de Abastecimiento estara obligada a
consultar el catdlogo de Economia Circular, evitando asi adguisiciones innecesarias v reduciendo &l
impacto ambiental. Es importante sefialar que la plataforma no implica una compra pdblica, sino gue
la reutilizacién de bienes muebles dados de baja, por lo que los proveedores no participan de esta
herramienta. Ademas, se debe consultar el catalogo de convenio marca.

Paso 7: Valorizacidn Unidad de Abastecimiento: La Unidad de Abastecimiento podra en esta etapa:
a; devolver |a solicitud de compras al lefe del Departamento de Administracion y Finanzas si constata
gue existe algun error o deficiencia en la misma, o b} proceder 3 valorizar fa selicitud de compra
realizada por el requirente ingresando el valor aproximado al bien y/o servicio a contratar a traves
del Sistema de Compras, en un plaze maximo de 2 dias habiles.

Paso &: Compromiso SIGFE 2.0: La Unidad de Finanzas podra en esta etapa: a) devolver la solicitud
de compras al Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas por falta de presupuesto, o b)
proceder 2 comprometer la solicitud de compra en el Sistema Informacion para la Gestion Financiera
del Estado SIGFE 2.0, en un plazo miximo de 2 dias hibiles.

Paso 9: Elaboracion de Bases Electrdonicas o Bases, segun corresponda: La Unidad de Abastecimiento
elabora |a propuesta de Resolucién gue aprueba las Bases de Licitacion electrdnica o las Bases de
Licitacidn Administrativas, Técnicas, Econdmicas y sus anexos complementarios, segun tipo de
licitacian, en un plazo maximo de 5 dias habiles, contados desde la recepcion de los terminos de
referencia, Las bases de licitacidn deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacidn mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes y futuros, ver punto 7.8. del presente manual y cumplir con lo dispuesto
en el articulo 41 del Reglamento de la Ley de Compras. En esta materia, y conforme a lo resuelto por
la Contraloria General de |2 Republica, debe tenerse en cuenta que por mandato del articulo 3° de la
citada ley N*18.575, la Administracion del Estade deberd observar los principios de responsabilidad,
eficiencia, eficacia, coordinacion, control, probidad, transparencia y publicidad administrativas, y que
por disponeria el inciso primero del articulo 5* del mismao cuerpo legal, las autoridades y funcionarios
*deberdn velar por la eficiente ¢ ldénea administracion de los medios piblicos y por el debido
cumplimiento de la funcian publica”, por lo que en caso de existir bases tipo y formularios bases, se

hace obligatorio su usa.
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Contenido minimo de las Bases. Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la
sigulente informacién: lo dispuesto en la Ley de Compras, el Reglamento y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso. Las bases
deberan cantener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias;

a. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas,
los medios de acreditacion de estos.

b. Especificaciones de los blenes y/o servicios que se requiere contratar y sus requisitos minlmos.
Deben ser lo méas especifico posible en la determinacién de las caracteristicas técnicas, lo que
permitird obtener lo que realmente s2 necesita, pero genéricas en cuanto a no hacer referencias a
marcas especificas, deben admitirse siempre bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos, agregando la frase "o equivalente”, o bien especificando todas las caracteristicas del
modelo que se desea, sin indicar la marca. Por ditima, si se encuentra en alguna excepcion frente al
requerimiento, como en el caso en el cual tiene que ser una marca especifica y existe un Unico
proveedor que la comercializa u otras particularidades contempladas en la Ley de Compras Publicas
v su Reglamenta, se puede recurrir a oiros mecanismos de compra.

Las especificaciones deberdn orientarse a la busgqueda de la mejor solucién a las necesidades que |2
SEREM| procura satisfacer con los procedimientos de contratacion, debiendo para ello considerarse
el desempeno, la vida Gtll, sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u
obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio, asi las Bases de licitacian
deberéin describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera arbitraria, se privilegie a

determinados productos o servicios por sobre otros, Contenidos necesarios segun tipo de

adgulsicion:
BIEMES SERVICIOS
Antecedentes de la contratacién Antecedentes de la contratacion
Bienes requeridas Descripcion o definicidn del servicio requerida
Cantidad o tramos Objetivos generales y especificos de la
contratacion
Especificaciones técnicas del bien Actividades u obligaciones que comprende el
servicio
Plazos de entrega N Productos o informes (ndmero y contenido de
cada uno) y la calendarizacion de la entrega de
cada uno de elles. Duracidn del serviclo,
Condiciones de embalaje y/o de
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| entrega de los bienes

| Criterios de Evaluacidn Criterios de Evaluacidn

€. Instancias administrativas que se deben cumplir en el proceso licitatorio, en caso de ser necesaric,
v su justificacidn.

d. Las etapas y plazos de |2 licitacian gua incluye:

= Fecha y hora de publicacién.

= Fecha y hora de inicio del proceso de consultas,

* Fecha y hora de respuestas a las consultas.

* Fecha y hora de cierre de recepcién de ofertas.

= Fecha y hora del acto de apertura de ofertas técnicas.

= Fecha y hora del acto de apertura de ofertas econdmicas.

= Fecha v hora de entrega fisica de ofertas (si hubiese).

# Fecha y hora de apertura fizica de ofertas (si hubiese).

= Fecha de evaluacion de las ofertas (estimada).

s Fecha de firma del contrato. (estimada).

& Plazo de duracian del cantrato,

Se debe indicar sl la apertura de ofertas téenicas y econdmicas se realiza en un solo acto o de forma
diferida.

e. Criterios y mecanismos de evaluacion, conforme a lo sefialado en el punto 7.6. del presente
manual, y que permitan establecer los criterios objetivos considerados para decidir una adjudicacion,
alcanzando la combinacidn mas ventajosa entre todaos los beneficios del bien y/o servicio por adquirir
y todos sus costos asociados.

En tedo proceso de compra se deben indicar expresamente |os factores y subfactores de evaluacidn,
el porcentaje de ponderacidn v la forma de célculo de cada uno de ellos, Se debe contemplar al menos
un eriterlo de evaluacidn econdmica v téonica del bien o servicio a licitar,

f. Mecanismos de desempate de ofertas que tienen igual puntaje final técnico - econdmico, el cual
debe ser coherente con las ponderaciones y puntajes establecidos.

g. Integrantes de la Comisidn Evaluadora: en licitaciones superior a 1,000 UTM se deben designar a
la menos tres funcionarios publicos como integrantes de la Comision Evaluadora. Para licitaciones
menores a 1,000 UTM, se realiza una revision de las ofertas presentadas por parte de |a Unidad
Requirente, En casos fundados, en especifico en las licitaciones en que la evaluacién de las ofertas

revista gran complejidad v en todas aquellas superiores a 1,000 UTM se debera nombrar para estos
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efectos una comisién evaluadora la que deberd cumplir con todos los requisitas y supuestos ya
referidos en el presente manual y la nermativa legal vigente en materia de compras publicas.

h. Condicién, plazo ¥y modo en gue se compromete el o los pagos del contrato, una vez recibidos
conforme los bienes y/o servicios de que se trate.

i. Plazo de entrega del blen o servicio licitado.

i. Naturaleza y Monto de las Garantias gue la entidad exija 2 los oferentes, forma v oportunidad de
restitucion,

k. Multas: se debe especificar las faltas que la Unidad Requirente busca sancionar y el monte de las
rmultas a aplicar.

I. Contraparte técnica. Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compra, medio
de contacto y de guien gestionara el contrato respectivo.

mi. Cualguier otra materia gue no contradiga las disposiciones de |a Ley de Compras,

Paso 10: Revisién de Bases por elf la Abogado a cargo de la tramitacién: Una vez elaboradas las
Bases por la Unidad de Abastecimiento estas se enviarén mediante correo electranico a elfla Abogado
a cargo de la tramitacién, para su revision, modificacién y aprobacidn segin carresponda, en un plazo
madximo de 5 dias habiles, luego de esto se devuelve a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 11: Envio de Bases por elf |a Abogado a cargo de la tramitacidn a Unidad de Abastecimiento:
Una vez revisadas las Bases por la por lz abogada a cargo de la tramitacion; estas se enviaran
mediante correo electronico a la Unidad de Abastecimiento, para su revision y/o mod|ficacidn segun
corresponda, en un plazo mdximo de 2 dias habiles.

Pato 12: Bases definitivas: La Unidad de Abastecimiento enviard a la Oficina de partes el acto
administrative para su numeracion y fachado.

Paso 13: Acto Administrative numerado y fechado: la Unidad de Abastecimiento enviara a Oficina
de partes el acto administrative para su numeracion y fechado;

Paso 14: Aprobacién Bases por la Autoridad Competente, licitacién LE u otras: La Autoridad
competente firmara la resolucidn gue contiene las bases como sefial de aprobacion del proceso de
licitacidn. En un plazo maximo de 2 dias habiles. La Oficina de Partes serd la encargada de numerar v
fechar la respectiva resolucién. Oficina de Partes envia una copia de la Resolucion Exenta respectiva
a la Unidad de Abastecimientc en un plazo maximo de 1 dia hébil, para la iniciar el proceso de
licitacion segun corresponda.

Paso 15: Llamado a Licitacién: El lamado a presentar ofertas deberd publicarse en el Sistema de
Informacion (www. mercadapublico.cl). Ademds, con el objeto de aumentar |a difusion al llamado, |a

Entidad licitante podrd publicario por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacion
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internacional, nacional o regional, segun sea &l caso, medios digitales, redes sociales institucionales
v/ o sitios web.

1. El lamado deberd contener al menos los sigulentes antecedentes:

a. Descripcidn del bien y/o servicio a ficitar,

b. Nombre de la Entidad licitante.

¢, Fechas para las consultas v aclaraciones a las Bases,

d. Fecha v hora de cierre y apertura de las ofertas.

e. En los casos fundados en que la apertura se efectie respecto de sobres en soporte papel y se
admita la presencia de los oferentes, se deberd indicar & lJugar en que se llevara a cabo la apertura.
f. Monte y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

2. Los plazos entre llamado y cierre de oferta se fijardn por la SEREMI de Salud atendiendo al monto
y complejidad de |a adquisicién, considerando particularmente el tiempo requerido para que los
proveedores preparen sus ofertas y las instrucciones del nivel central, siendo los plazos minimos para
considerar los siguientes:

- LO monto de la contratacidn sea lgual o superior a 5.000 UTM: el llamado debera publicarse en
el Sistema de Informacién de |a Direccidn con una antelacion de a lo menos treinta dias corridos
anteriores a la fecha de clerre de las ofertas.

- LP monto de la contratacién sea lgual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM: el llamado
debers publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccidn con una antelacion de a lo menos
veinte dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas. No obstante, el plazo podra
rebajarse hasta diez dias corridos en el evento de que se trate de |a contratacion de blenes o
servicios de simple y objetiva especificacidn, y gue razonablemente conlleve un esfuerzo menor
en la preparacian de ofertas.

- LE monta de la contratacidn sea igual o superior a 100 UTM e Inferlor 3 1,000 UTM: el llamado
debers publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacion de a lo menos
diez dias corridos anteriores a la fecha de clerre de las ofertas. No obstante, el plazo podra
rebajarse hasta cinco dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o
servicios de simple v objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerio menor
en la preparacion de ofertas.

El plazo de cierre para |a recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles ni en un lunes a en
un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

3. En este periodo se deberd dar respucsta a las preguntas a través del Sistema de Informacién dentro
del plazo establecido en las Bases, dichas preguntas serdn remitidas mediante correo electronicao al

Jefe del Departamento y/a Contraparte Técnica requirentes, para efectos de que en un plazo maximo
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de 24 horas, deberd remitir una respuesta can la finalidad de que éstas sean publicadas a traves del
portal www mercadopublico.cl

De no dar cumplimiento & los plazos establecidos en las bases para preguntas y respuestas, la
licitacién publica deberd ser declarada comao “revocada®, por acto administrativo fundade. En un
plazo de 3 dias hablles,

4. La entidad licitante no podra tener contacta con les oferentes, salvo las adlaraciones, las visitas 2
terreno y cualquier otro contacto especificado en |as Bases.

& Hasta antes del cierre de recepcion de ofertas, la SEREMI de Salud podra maodificar las Bases, si
estima que ello resulta esenclal para los fines y/o correcto desarrollo del proceso licitatorio. Lo
anterior, sin perjuicio que la realizacién de dicha maodificacion sea comunicada a los proponentes 3
través del Sistema de Informacidn y se cumpla con ampliar los plazes para recibir ofertas.

Paso 16: Recepcidn de las Ofertas: Las ofertas deberdn ser enviadas por los oferentes y recibidas por
la Entidad Licitante a traves del Sistema de Informacidn waww. mercadopublico.cl, Las ofertas deberan
realizarse mediante los formularios respectivas disponibles en el sitio web, cumpliendo todos los
reguerimientos exigidos en las Bases.

£l acto de la apertura se efectuard a través del Sistema de Informacidn, liberdndose automaticamente
las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases. Publicitdndose la sigulente informacian:

a) Individualizacidn del oferente.

b] Descripcion de |la oferta administrativa, técnica y econdmica.

t] Precio unitario v total de la oferta.

d} Individualizacidn de la garantia de seriedad de |a oferta, si fuere del caso.

Las ofertas serdn remitidas por memorindum de la Unidad de Abastecimiento dirigido al Jefe del
Departamento requirente, quien presidicd la Comisian de Evaluacidn, y deberd custediarla, velando
por el buen uso de la informacion proporcionada anicamente para efectos de la evaluacion.

Paso 17: Evaluacidn de las Ofertas por el Departamento del Requirente o |a Comision Evaluadora:
De acuerdo con el tipo de licitacion pdblica, fa Unidad Reguirente o la Comisidn de Evaluacidn, segin
corresponda, deberdn evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y
desestimard las ofertas gue no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases, lo
anterior cifiéndose a lo expresado en el punto 7.9. del presente manual.

Para efectos del anterior analisis, el requirente deberd remitirse a los criterios de evaluacidn definidos
en las Bases y asignar puntaje de acuerdo con éstos, debiendo consignar dichos puntajes en el Acta
de Evaluacion, en un plazo maximeo de 3 dias hdbiles desde la recepcion de las ofertas.

En casos fundados, en especifice en las licitaciones en gue la evaluacidn de las ofertas revista gran

complejidad, determindndolo asi la SEREMI en las Bases de Licitacidn, y en todas aguellas superiores
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a 1.000 UTM se debera nombrar para estos efectas una comisién evaluadora la que deberd cumplir
con tedos los requisitos ¥ supuestos ya referidos en el presente manual y [a normativa legal vigente
en materia de compras publicas, v evacuar su informe en un plazo madximo de 5 dias hibiles,

Tanto el evaluador como los miembros de la comisidn evaluadora, si existiese, no podran tener
conflictos de intereses can |los Oferantes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacidn, debiendo cumplir con lo dispuesto en el punte 7.9, del presente manual.

Paso 18: Recepcidn v Revisién del Acta de Evaluackén. De conformidad a lo dispuesto en el presente
manual, ¥ con €l objeto de realizar la revision del Acta de Evaluacién el reguirente o la comision
evaluadora, si esta existiera, debera remitir a la Unidad de Abastecimiento el acta de evaluacidn
debidamente firmada dentro del plazo de 5 dias hibiles v consignando lo siguiente:

1. Fecha de la evaluacion,

2,10 de la licitacidn publica.

3. Los criterios de evaluacidn y ponderaciones utilizados en la evaluacidn de laz ofertas.

4. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir can los requisitos establecidos em las
bases, debléndose especificar los reguisitos incumplidos.

5. La proposicion de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presenten ofertas, o
bien, cuando las ofertas presentadas no resultan convenbentes a los intereses de |a Entidad Licltante,
6. La asignacidn de puntajes, asi como cualguier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios
de evaluacion.

El plazo para revisidn en la Unidad de Abastecimiento es 2 dias habiles, en caso de encontrar que |a
misma adolece de errares de calculo, transcripcidn u otro error formal, deficiencias en su contenido
/o no se ajusta las bases de licitacion la devalvera a la Comisidn de Evaluacidn para su correccion, la
gue deberd efectuarse en el plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 19: Elaboracién del Acto Administrativo que Aprueba la adjudicacion o Declaracidn Desierta:
Una vez verificada la conformidad del Acta de Evaluacidn con las bases de licitacion, la Unidad de
Abastecimiento elaborard la Resolucidn que aprueba la adjudicaclén o la Declaracién Desierta de
acuerdo con |a Informacidn contenida en el acta de evaluacion, dentro del plazo de 3 dias hibiles, la
que posteriormente serd remitird para la firma de la autoridad competente adjuntando lo siguiente:
1. Acta de Evaluacion con las ofertas,

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

3, Solicitud de compra.

4, Declaracion Jurada de Ausencia de Intereses de los miembros de la Comision Evaluadora.

5. Copia de las Garantias si existiesen,
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Paso 20: Aprobacién del Acto Administrativo por la Autoridad. La autoridad competente agrobard
&l Acto Administrativo que adjudica o declara desierta la licitacién pdblica, en un plazo maxime de 2
dias habiles.

Paso 21: Acto Administrativo numerado y fechado. Una ver firmada la Resolucion de Adjudicacion o
Declaracion Desierta, por parte de la autoridad, como sefial de aprobacidn, la Oficina de Parte sera la
responsable de numerar, fechar y enviar copla de #sta a la Unidad de Abastecimienta, plaze maximo
de 1 dia habil.

Paso 22: Adjudicacién o declaracion desierta de la licitacién: La adjudicacién o declaracién desierta
s& concretara a traves del Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, publicando el acto
administrativo que fa resuelve y la documentacion que la fundamenta.

En &l caso de gue el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, aceptar la orden de compra, no
cumpliere con la provision de los bienes y servicios adjudicades, o bien, no de cumplimiente a la
calidad v plazos de entrega ofertados, la SEREM| de Salud podra re adjudicar al oferente que obtuvo
el segundo lugar en la tabla de puntajes evaluados.

Mo podran adjudicarse ofertas de Oferentes gue se encuentren inhabilitados para contratar con e
Estado.

i no corresponde celebrar contrato, ya sea por disposicion legal o por disponerio asi las bases, seguir
con Paso 27,

Paso Z3: Elaboracion del Contrato por elfla Abogado a cargo de la tramitacidn, Adjudicada fa
licitacién se celebrard el contrato correspondiente en un plazo maximo de 15 dias habiles contados
desde la adjudicacidn, y su vigencia serd desde la fecha o momento que se fije en las bases de
licitacian.

Previc a la elaboracion del contrato, en caso de que corresponda, el adjudicatario debera presentar
las garantias segin lo establecido en las respectivas bases de licitacion,

Elfla Abogado a cargo de la tramitacidn, segun corresponda, elaborard el contrato conforme a los
térmings establecidos en las bases, acto administrativo que lo aprueba, para lo cual la Unidad de
Abastecimiento remitird mediante memorandum del lefe del Departamento de Administracion y
Finanzas los siguientes antecedentes:

1. Resolucidn Exenta de adjudicacion.

2. Acta de Evaluacitn.

3. Bases de Licitacion,

4. Copia de la garantia (si correspondiera),

L. Antecedentes administrativos, técnicos v econdmicos de la oferta adjudicada.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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7. Cuzlguier otro documento que el/la Abogado a cargo de la tramitacion requiera y estime necesaric
para la elaboracién del respectivo contrato.

Una vez firmado el contrato por las partes suscriptoras y elaborada la propuesta de Resolucidn
aprobatoria del mismo, 2l/lz Abogado a cargo de la tramitacidn remitird copia de estos a Ia oficina de
partes para la firma por parte de la autaridad competenta.

Paso 24: Acto Administrative que aprueba el contrato firmado por la Autoridad Competente: La
dutoridad competente aprobara el Acto Administrativo gue aprueba el contrato de la licitacion
publica, en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 25: Acto Administrativo de aprobacién de contrato numerado y fechado, en caso de que
corresponda; Le correspondera a la Oficina de Partes fechar, numerar y notificar al proveedor
adjudicado ademas de realizar |2 reparticidn de las copias segun su distribucidn, en un plazo maximo
de 1 dia habil.

Paso 26: Publicacion del acto aprobatorio del contrato y el contrato: Le correspondera a la Unidad
de Abastecimiento publicar a traveés del Sistema de Informacldn www.mercadopublico.cl, e acte
administrativo que aprueba el contrato y el contrato.

Paso 27: Emisidn Orden de Compra: La emisidn y el envio de la respectiva orden de compra a gue
diera lugar la adjudicacion serd a través del Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, dentro
de un plazo de 2 dia habil y el proveedor adjudicado tendrd un plazo de 48 horas para realizar |a
aceptacion de esta. De lo contrario la Secretaria Regional Ministerial de Salud estd facultada para
solicitar el rechazo de la orden de compra, conforme a lo establecido en el articulo 117 del

Reglamento de Compras Pablicas.
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9.4, LICITACION O PROPUESTA PUBLICA TIPD L1: Licitacidn Pdblica: Procedimiento administrativo de
cardcter concursal, mediante el cual fa Institucién realiza un llamade pdblico, convocando a los
interesados para gue, sujeténdose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptard la mads conveniente. Cuando no proceda la contratacidn a traves de Convenio
Marco, por regla general las entidades celebrardn contrataciones de suministro y/o servicios a traves

de una Licitacidn Pablica,
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9.4.1. Descripcion de actividades®;

Paso 1: Solicitud de compra: El requirente realizara el reguerimiento a través del perfil
"Administrative” disponible en el Sistema de Compras (Intranet Institucional) en el cual deberd
especificar el bien y/o servicio que desea contratar con |as especificaciones técnicas necesarias para
ura correcta contratacion.

Paso 2: Aprobacidn Solicitud Jefatura del Departamento del Requirente: Elfla Jefefa del
Departamento podra autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solicitud de compra realizada
por el requirente a través del Sistema de Compras, en el caso de rechazar deberd fundamentar su
decision en el campo de “observaciones” en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 3: Aprobacion por parte del visador, en caso de que corresponda: De acuerdo al respectivo
perfil, tendrd |a responsabilidad de autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solicitud de
compra realizada por el requirente, en un plazo mdxime de 2 dias habiles velando por la eficiencia y
eficacia de la compra.

Paso 4: Aprobacian de Solicitud por lefe DAF: El lefe del Departamento de Administracion y Finanzas
podra autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en |a solicitud de compra realizada por el reguirente
a través del Sistema de Compras, en un plazo méximo de 2 dias habiles, En el caso de rechazar deberd
fundamentar su decisién en el campo “observaciones” segin fos antecedentes técnicos,
administrativos la disponibilidad presupuestaria, velando por la efectividad, eficlencia y eficacia de la
CoOmpra.

Paso 5: Aprobacién de Solicitud por SEREMI de Salud: Elfla SEREMI de Salud region de Arica y
Parinacota, podra autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solicitud de compra realizada por
el requirente a través del Sistema de Compras en un plazo méaximo de 2 dias habiles. En el caso de
rechazar deberd fundamentar su decisibn en el campo “observaciones” segin los antecedentes
proporcionados velanda por la conveniencia para el servicio.

Paso 6: Antes de realizar una compra piblica, la Unidad de Abastecimienta estard obligada a
consultar el catdlogo de Economia Circular, evitando asi adguisiciones innecesarias y reduciendo el
impacto ambiental. Es impartante sefalar que |a plataforma no implica una compra publica, sino gue
ta reutilizacién de bienes muebles dados de baja, por lo que los proveedores no participan de esta
herramienta. Ademas, se debe consultar el catdlogo de convenio marco.

Paso 7: Valorizacion Unidad de Abastecimiento: La Unidad de Abastecimiento podrd en esta etapa:

a) devolver la solicitud de compras al Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas si constata

" Tadn aste procesa debe realizar, salvo fuerza mayor o caso fortuito, a través del sistema de compras disponible en i
intranet inttitusional.
Pagina 75| 120




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREM DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

| l versitn: Actualizacion 2025 |
|

que existe algin error o deficlencia en la misma, o b} proceder a valerizar la solicitud de compra
realizada por el requirente ingresande el valor aproximado al bien y/o servicio a contratar a traveés
del Sistema de Compras, en un plaze maximo de 2 dias habiles.

Paso 8: Compramisa SIGFE 2.0: La Unidad de Finanzas podra en esta etapa: a) devolver la solicitud
de compras al lefe del Departamenta de Administracion y Finanzas por falta de presupuesto, o b)
proceder a comprometer la solicitud de compra en el Sistema Informackdin para la Gestidn Financiera
del Estada SIGFE 2.0, en un plazo mdxime de 2 dias habiles.

Paso 9: Elaboracion de Bases Electronicas o Bases, segin corresponda: La Unidad de Abastecimiento
elabora la propuesta de Resolucitn gue aprueba las Bases de Licitacion electrdnica o las Bases de
Licitacian Administrativas, Técnicas, Econémicas y sus anexos complementarios, segln tipo de
licitacién, en un plaze maximo de 5 dias habiles, contados desde la recepcién de os términos de
referencia, Las bases de licitacién deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir v todos sus
costos asociados, presentes y futuros, ver punto 7.8, del presente manual y eumplir con lo dispuesto
en el articulo 41 del Reglamento de la Ley de Compras. En esta materia, y conforme a lo resuelto por
la Contraloria General de |z Repdblica, debe tenerse en cuenta que por mandato del articulo 3° de |a
citada ley N*18.575, la Administracian del Estado deberd observar los principios de responsabilidad,
eficiencla, eficacia, coordinacidn, contral, probidad, transparencia y publicidad administrativas, y que
por dispenerio el inciso primero del articulo 5° del mismo cuerpo legal, las autoridades y funcionarios
“deberdn velar por la eficiente e iddnea administracion de los medios publicos v por el debido
cumplimiento de la funcian publica®, por lo que en casoe de existir bases tipo y formularios bases, se
hace obligatorio su usa.

Contenido minimo de las Bases. Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la
siguiente informacion; lo dispuesto en la Ley de Compras, el Reglamenta y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junte con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso. Las bases
deberdn contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:

a. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas, v
los medios de acreditacidn de estos.

b. Especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar y sus requisitos minimaos.
Deben ser lo mds especifico posible en la determinacién de las caracteristicas técnicas, lo que
permitira abtener lo que realmente s¢ necesita, pero genéricas en cuanto a no hacer referencias a
marcas especificas, deben admitirse siempre bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos, agregando la frase "o equivalente”, o bien especificande todas las caracteristicas del

modelo que se desea, sin indicar la marca. Por Gitima, sl se encuentra en alguna excepcidn frente al
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requerimiento, como en el caso en el cual tiene que ser una marca especifica y axiste un Unico
proveedor que |la comercializa u otras particularidades contempladas en la Ley de Compras Publicas
¥ 5u Reglamento, se puede recurrir a otros mecanismaos de compra.

Las especificaciones deberdn orientarse a la blisgueda de la mejor solucion a las necesidades que la
SEREMI procura satisfacer con los procedimientos de contratacidn, debiendo para ello considerarse
el desempefio, |a vida util, sustentahbilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicie u
obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio, asi las Bases de licitacion
deberdn describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera arbitraria, se privilegle a

determinados productos o servicios por sobre otros. Contenidos necesarios segin tipo de

adquisician:
BIENES SERVICIOS
Antecedentes de la contratacian Antecedentes de la contratacidn
Bienes requeridos Descripcidn o definicidn del servicio requerE;
Cantidad o tramos Dh;je_fl'uns generales y especificos de la
contratacicn
Especificaciones técnicas del bien Actividades u obligaciones que comprende el
SErVicio
Plazos de EI'IT.TE'-EE Productos o informes (ndmero y contenido de
cada una) v ia calendarizacidn de fa entrega de
cada uno de ellos. Duracidn del servicio.
Condiciones de embalaje y/o de o
entrega de los bienes
Criterios de Evaluacian Criterips de Evaluacidn

c. Instancias administrativas que se deben cumplir en el proceso licitatorio, en caso de ser necesario,
¥ s5u justificacian.
d. Las etapas y plazos de |23 licitacién que incluye:

= Fecha v hora de publicacian,
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= Fecha y hora de inicio del proceso de consultas.

= Fecha v hora de respuestas a las consultas.

# Fecha y hora de cierre de recepcidgn de ofertas,

= Fecha y hora del acto de apertura de ofertas tecnicas.

= Fecha y hora del acto de apertura de ofertas econdmicas.

« Fecha y hora de entrega fisica de ofertas (si hubiese],

= Fecha y hora de apertura fisica de ofertas (si hubiese).

= Fecha de evaluacidn de las ofertas (estimada).

= Fecha de firma del contrato. (estimadal.

» Plazo de duracion del contrato,

se debe indicar si la apertura de ofertas técnicas y econdmicas se realiza en un selo acte o de forma
diferida.

e. Criterlos y mecanismos de evaluacién, conforme a lo sefalado en el punto 7.6. del presente
manual, v que permitan establecer |os criterios objetivos considerados para decidir una adjudicacion,
alcanzando la combinacién més ventajosa entre todos los beneficios del bien y/e servicio por adguirir
v tados sus costos asociados,

En todo proceso de compra se deben indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacian,
el porcentaje de ponderacidn y la forma de céleulo de cada uno de ellos. Se debe contemplar al menos
un criterio de evaluacién econdmica y técnica del bien o servicio a licitar,

. Mecanismos de desempate de ofertas que tienen igual puntaje final técnico - economico, el cual
debe ser coherente con las ponderaciones y puntajes establecidos.

h. Condicidn, plazo y modo en gue se compromete el o los pagos del contrato, una ver recibidos
conforme los bienes y/o servicios de que se trate,

i. Plazo de entrega del bien o servicio licitado.

j. Naturaleza y Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes, forma y oportunidad de
restitucion. (en caso de que corresponda)

k. Multas: se debe especificar las faltas que la Unidad Requirente busca sancionar y el monte de las
miultas a aplicar.

|, Contraparte técnica. Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compra, medio
de contacto v de quien gestionard el contrato respectivo,

m. Cualguier otra materia que no contradiga las disposicienes de la Ley de Compras.

Paso 10: Aprobacién Bases Electrénica por la Autoridad Competente, licitacién L1: La Autoridad
competente 2 través de la pagina www.mercadopublico.cl aprueba las Bases de Licitation madiante

su firma electronica en un plazo maximo de 2 dias habiles,
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Paso 11: Llamado a Licitacién: El llamado a presentar ofertas deberd publicarse en el Sistema de

Informacicn {www. mercadopublico.cl). Ademds, con el objete de aumentar la difusién al llamade, la

Entidad licitante podrd publicario por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacian

internacional, nacional o regional, segun sea el caso, medios digitales, redes sociales institucionales

y/o sitios web.

1. El lamada deberd cantener al menos los siguientes antecedentes:

3. Descripcicn del bien y/o servicio a licitar.

b. Nombre de la Entidad licltante,

¢, Fechas para fas consultas y aclaraciones a las Bases.

d. Fecha y hora de cierre y apertura de las ofertas.

e, En los casos fundados en que la apertura se efectie respecto de sobres en soporte papel y se

admita la presencia de |os oferentes, se debera indicar el lugar en que s llevara a cabo la apertura.

f. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando cormasponda.

2. Los plazos entre llamado v cierre de oferta se fijardn por la SEREMI de Salud atendiendo al monto

¥ complejidad de la adquisicidn, considerando particularmente el tiempo requerido para gue los

proveedores preparen sus ofertas y las instrucciones del nivel central, siendo los plazos minimes para

considerar los siguientes:

- L1 contrataclones Inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar entre |la publicacién de
las bases y el cierre de las ofertas serd de cinco dias corridos.

El plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podrd vencer en dias inhabiles ni en un lunes o en

un dia siguiente a un dia inhdbil, antes de las quince horas.

3. En este periodo se deberd dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de informacion dentro

del plazo establecido en las Bases, dichas preguntas serdn remitidas mediante correo electronico al

Jefe del Departamento v/a Contraparte Técnica requirentes, para efectos de que @n un plazo maximo

de 24 horas, deberd remitir una respuesta con la finalidad de que éstas sean publicadas a través del

portal www.mercadopublico.cl.

De no dar cumplimiento a los plazos establecidos en las bases para preguntas y respuestas, la

licitacién publica deberd ser declarada como “revacada”, por acto administrativo fundado. En un

plazo de 3 dias habiles.

4. La entidad licitante no podra tener contacto con los oferentes, safvo las aclaraciones, las visitas a

terreno ¥ cualguler otro contacto especificado en las Bases.

5. Hasta antes del cierre de recepcldn de ofertas, la SEREMI de Salud podrd modificar las Bases, sl

estima gue ello resulta esencial para los fines y/o correcto desarrollo del proceso licitatorio. Lo
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anterior, sin perjuicio que la realizacidn de dicha modificacion sea comunicada a los proponentes a
través del Sistema de Informacién y se cumpla con ampliar los plazos para recibir afertas.

Paso 12: Recepcidn de las Ofertas: Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes y recibidas por
la Entidad Licitante a través del Sisterna de Informacién www.mercadopublico.cl. Las ofertas deberdn
realizarse mediante los formularios respectivos disponibles an el sitio web, cumpliendo todos los
requerimientos exigidos en las Bases,

El acto de |a apertura se efectuara a través del Sistema de Informacion, liberdndose automaticamente
las ofertas en el dia v hora establecido en las Bases. Publicitdndose la siguiente informacion:

al Individualizacion del oferente,

b) Descripcidn de la oferta administrativa, técnica y econdmica.

c) Precio unitario v total de la oferta.

d} Individualizacidn de |a garantia de seriedad de la oferta, si fuere del caso,

Las ofertas serdn remitidas por memorandum de la Unidad de Abastecimiento dirigido al Jefe del
Departamento requirente, quien presidird la Comisién de Evaluacién, y deberd custodiarla, velando
por el buen uso de la informacion proporcionada anicamente para efectos de fa evaluacion,

Paso 13: Evaluacidn de las Ofertas por el Departamento del Requirente o la Comision Evaluadora:
De acuerdo con este tipo de lcitacidn pablica, l2 Unidad Requirente, segun corresponda, deberdn
evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de |los provesdores y desestimara las ofertas que
no cumplan con los reqguisitos minimos establecidos en las Bases, lo anterior cifiéndose a lo expresado
en el punto 7.9, del presente manual.

Para efectos del anterior andlisis, el requirente deberd remitirse a los criterios de evaluacidn defintdos
&n las Bases y asignar puntaje de acuerdo con éstos, deblendo consignar dichos puntajes en el Acta
de Evaluacidn, en un plazo maximo de 3 dias hibiles desde la recepcion de las ofertas.

En casos fundados, en especifico en las licitaciones en gue la evaluacidon de las ofertas revista gran
complejidad, determinandolo asi la SEREMI en las Bases de Licitacian, y en todas aguellas superiores
a 1.000 UTM se deberad nombrar para estos efectos una comisidn evaluadora la que deberad cumplir
con todos los requisitos y supuestos ya referidos en el presente manual y la normativa legal vigente
en materia de compras publicas, y evacuar su informe en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Tanta el evaluador como los miembros de la comision evaluadora, si existiese, no podran tener
conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la nermativa vigente al momento de la
evaluacion, debiendo cumplir con lo dispuesto en el punta 7.9, del presente manual.

Paso 14: Recepcidn y Revision del Acta de Evaluacion: De conformidad a lo dispuesto en el presente

manual, v con el objeto de realizar la revisidn del Acta de Evaluacidn el reguirente o la comisigén
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evaluadora, si esta existiera, deberd remitir a la Unidad de Abastecimiento el acta de evaluacidn
debidamente firmada dentro del piazo de 5 dias hdbiles y consignando lo siguiente:

1. Fecha de |a evaluacidn,

2. ID de la licitacign publica.

3. Los criterios de evaluacidn vy ponderaciones utilizados en la evaluacidn de las ofertas,

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

5. La proposicion de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presenten ofertas, a
bien, cuando las ofertas presentadas no resultan convenientes a |os intereses de fa Entidad Licitante.
6. La asignacidn de puntajes, asi como cualguler observacidn relativa a la forma de aplicar los criterios
de evaluacion.

El plazo para revisidn en la Unidad de Abastecimiento es 3 dias habiles, en caso de encontrar que la
misma adolece de errares de cdlculo, transcripcion u otro error formal, deficiencias en su contenido
v/o no se ajusta las bases de licitacidn [a devolvers a la Comisitn de Evaluacion para s correccion, la
que deberd efectuarse en el plazo maximo de 2 dias habiles.

Faso 15: Elaboracion del Acto Administrativo que Aprueba la adjudicaclién o Declaracidn Desierta:
Lina vez verificada la conformidad del Acta de Evaluzcién con las bases de licitacién, la Unidad de
Abastecimiento elaborard la Resolucion gque aprueba la adjudicacion o la Declaracidn Desierta de
atuerdo con la informacién contenida en el acta de evaluacion, dentro del plazo de 3 dias habiles, la
gque posteriormente serd remitird para la firma de la autoridad competente adjuntzndo o siguiente:
1. Acta de Evaluacion con las ofertas.

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

3. Solicitud de compra.

4, Declaracion Jurada de Ausencia de Intereses de los miembros de la Comisién Evaluadora.

5. Copia de las Garantias si existiesen,

Paso 16; Aprobacidn del Acto Administrativo por la Autoridad: La autoridad competente aprobard
el Acto Administrativo que adjudica o declara desierta la licitacion publica, en un plazo maxima de 2
dias habiles.

Paso 17: Acto Administrativo numerado y fechado: Una vez firmada la Resolucion de Adjudicacion o
Declaracidn Desierta, por parte de [a autoridad, como sefial de aprobacidn, la Oficina de Parte serd la
responsable de numerar, fechar y enviar copia de ésta a la Unidad de Abastecimiento, plazo maximo
de 1 dia hakil.
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Paso 18: Adjudicacion o declaracidn desierta de la licitacién: La adjudicacion o declaracion desierta

s concretard a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, publicando el acto
administrativa que la resuelve v la documentacion que fa fundamenta.

En el caso de gue el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, aceptar la orden de compra, no
cumpliere con la provisién de los bienes y servicios adjudicados, o bien, no de cumplimients a la
calidad y plazos de entrega ofertadas, la SEREMI de Salud podra re adjudicar al oferente que obtuvo
el segundo lugar en |a tabla de puntajes evaluados.

Mo podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con el
Estado,

Paso 19: Emisién Orden de Compra: La emision y el envio de [a respactiva orden de compra a que
diera lugar la adjudicacidn serd a través del Sistema de Infermacion www.mercadopublice.cl, dentro
de un plazo de 2 dia habil y el proveedor adjudicado tendrd un plazo de 48 horas para realizar la
aceptacién de esta. De lo contrario la Secretaria Regional Ministerial de 5alud esta facultada para
solicitar el rechazo de la orden de compra, conforme a lo establecido en el articule 117 del

Reglamento de Compras Pablicas.
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9.5, LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Mecanismo de cardcter excepcional, se debe fundamentar,
justificar la utilizacion de éste. Se deberdn utilizar a5 mismas Bases utilizadas previamente en lo
licitacion publica, las gue NO pueden ser modificadas.

Para las licitaciones privadas superiores a las 2000 UTM v cuando no existan facultades delegadas, se
debe preparar un documento denominada Intencidn de Compra, el cual debe ser enviado al Nivel
Central para su validacion, autorizacion y firma de la Autoridad competente,

9.5.1. Descripcion de actividades:

Paso 1: Elaboracion acto administrativo que aprueba del proceso; La Unidad de Abastecimiento

elaborard la Resolucldn que autoriza la Licitacion Privada de caracter excepcional donde se deberd
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invitar @ un minimo de tres participantes interesados que tengan relacién con el objetivo de la
comtratacidn, en un plazo maéximo de 3 dias habiles.

La SEREM| deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una clerta expectativa de recibir
respuestas a las invitaciones efectuadas y cumplan con lo dispuesto en el articulo 85 del presente
reglamento de compras publicas. Los proveedores invitados a participar no podran ser parte de
empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relaclonadas entre si, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 9 de la Ley de Compras v en el presente reglamento, ni afectarie ninguna de
las causales de inhabllidad establecidas en la legislacion vigente,

Paso 2: Aprobacidn por la Autoridad Competente: La Autoridad como sefial e ap robacicn firmara
la Resolucién que autoriza ] llamado a Licitacidn Privada, en un plazo maxima de 2 dias héabiles.
Paso 3: Acto Administrativo numerado y fechado: Una ve: auterizada y firmada |a Resolucion que
Adjudica el proceso de Licitacion, la Oficina de Partes serd la responsable de timbrar y numerar para
posteriormente enviar una copla a la Unidad de Abastecimiento, plaze maximo 1 dia habll.

Paso 4: Llamado a Licitacion: Con el acto administrative aprobado, la Unidad de Abastecimiento
realiza la publicacion de |a Licitacion en el Portal.

a. Plazos de publicacidn de acuerdo con las plazos minimos en relacién a los montos de contratacion:
- Igual o superior a 5.000 UTM: 30 dias corridos desde publicacién, no pudiendo rebajarse el plazo.
- Igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM: 20 dias corridos desde publicacién. No
obstante, el plazo sefialado podria rebajarse en el evento de que se trate de |a contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en
la preparacidn de ofertas,

- mayores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM: 10 dias corrides desde publicacién. No cbstante, el
plazo sefialado podria rebajarse en el evento de gue se trate de |a contratacidn de bienes o servicios
de simple especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas.

- Contrataciones inferiores a 100 UTM: cuyo plazo minimo de publicacidn en el Sistema de
Informacion de la Direccion no puede ser menor a 5 dias corridos.

De existir plazos diferentes fljados por Instruccidn ministerial debera licitarse conforme a dichos
plazos, en cuanto no sean inferiores a los plazos minimos establecidos por la normativa vigente y sus
excepciones,

En todos los casos el plazo de clerre para la recepcidn de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni
en lunes o de un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

b. Eneste periodo se debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacion dentro

del plazo establecido en las Bases, las preguntas seran remitidas mediante correo electrénico al Jefe
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de| Departamento y/o Contraparte técnica, para gue en un plazo no superior a 24 horas, remita las
respuestas con la finalidad de que sean publicadas a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

De no dar cumplimiento a los plazos establecidos en las bases para preguntas ¥ respuestas, la
licitacidn privada debera ser declarada “revocada”®, por acto administrativo fundado. En un plazo de
3 dias habiles.

c. La entidad licitante no podra tener contacto con los oferentes, salvo las aclaraciones, las visitas a
terreno y cualguier otro cantacto especificado en las Bases.

Paso 5: Invitacién a Participar: La invitacién a participar en Licitacion Privada debera efectuarse a los
Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacién, adjuntindose las respectivas Bases,
debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar fas ofertas, que variard con relacidn a los
montos de la contratacion.

Paso 6: Recepcidn de Ofertas: Las ofertas deberdn ser enviadas por los oferentes y recibidas por la
Entidad Licitante a través del Sistema de Informacion www.mercadopublio.cl, las ofertas deberin
realizarse a traves de los formularios respectivos disponibles en el sitio web, cumplliendo todos los
requisitos exigidos en las Bases y adjuntando todos v cada uno de los documentos solicitados en las
respectivas Bases, en soporte electrénico.,

El acto de apertura se efectuard a través del Sistema de informacidn, liberdndose automaticamente
las ofertas en el dia y hora establecidos en las Bases.

La SEREM| podrd seguir adelante con €l proceso de licitacidn, cuando no exista un minimo de tres
posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o bien habiéndose efectuado las
invitaciones, sefaladas anteriormente, reciba una o dos ofertas v el resto de los invitados se excusa
o no muestra interés en participar.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas por La Comisidn Evaluadora o Departamento requirente: La
Comision evaluadora o el departamento requirente, deberan evaluar los antecedentes que
constituyen la oferta de los proveedores ¥ rechazar las ofertas que no cumplan can los reguisitos
minimos establecidos en Ias Bases, lo anterior cifiéndose a lo expresado en el punto 7.6. del presente
manual.

Para efectos del anterior andlisis, el requirente deberd remitirse a bos criterios de evaluacion definidos
en las Bases v asignar puntaje de acuerdo con éstos, debiendo consignar dichos puntajes en el Acta
de Evaluacion en un plazo maximo de 5 dias habiles desde |a recepcion de las ofertas,

En casos fundados, en especifico en las licitaciones en gue la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad v en todas aguellas superiores a 1.000 UTM se deberd nombrar para estos efectos una

comision evaluadora la gque deberd cumplir con todos los reguisitos y supuestas ya referidos en @l
Pagina 85120



REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

| Version: Ackualizacion 2025

presente manual y la normativa legal vigente en materia de compras piblicas, y evacuar su informe
en un plazo maximo de 7 dias hdbiles,

Tanto el evaluador coma los miembros de la comisidn evaluadora, si existiese, no podrdn tener
conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion, debienda cumplir con lo dispuesto en el punto 7.6. del presente manual

Paso 8: Recepcién y Revision de la Evaluacidn de Ofertas: De conformidad a lo dispueste en el
presente manual, ¥ con el objeto de realizar |a revision del Acta de Evaluacién el requirente o la
comisién evaluadora, si esta existiera, deberd remitir a la Unidad de Abastecimiento & acta e
evaluacidn debidamente firmada v consignando ko siguiente:

1. Fecha de la evaluacion,

2. 10 de |a licitacidn piblica,

3, Los criterios de evaluacion y ponderaciones utilizados en la evaluacidn de las ofertas.

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

5. La proposicién de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presenten ofertas, o
bien, cuando las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.
6. La asignacidén de puntajes, asi como cualquier observacidn relativa a la forma de aplicar los criterios
de evaluacidn,

El plazo para revisidn en la Unidad de Abastecimiento es 3 dias habiles, en caso de encontrar que la
misma adolece de errares de calculo, transcrpeidn u otro error formal, deficlencias en su contenido
y/o no se ajusta las bases de licitacidn |a devolverd a la Comisidn de Evaluacion para su correccion, la
gue debera efectuarse en &l plazo mdximo de 2 dias habiles.

Paso 9 Elaboracidn del Acto Administrativo que Aprueba |a adjudicacidn o Declaracién Desierta:
Una vez verificada la confarmidad del Acta de Evaluacién con las bases de licitacidn, la Unidad de
A bastecimiento elaborard la Resolucion que aprueba la adjudicacidn o la Dedlaracién Desierta de
acuerdo con la Informacién contenida en el acta de evaluacion, dentro del plazo de 3 dias habiles, a
gue posteriormente sera remitira para la firma de la avtoridad competente adjuntando lo siguiente:
1. Acta ce Evaluacidn con las ofertas.

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

3. Solicitud de compra.

4. Declaracion Jurada de Ausencia de Intereses de los miembros de la Comisidn Evaluacora.

5. Copia de las Garantias si existiesen.
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Paso 10: Aprobacidn del Acto Administrative por la Autoridad: La autoridad competente aprobara
el Acto Administrativo que adjudica o declara desierta la licitacién piblica, en un plazo maximo de 2
dias habiles.

Paso 11; Acto Administrativo numerado y fechado: Una vez firmada la Resolucidn de Adjudicacidn o
Declaracion Desierta, por parte de la autoridad, comao sefial de aprobacion, la Oficina de Parte sera la
responsable de numerar, fechar v enviar copia de ésta a la Unidad de Abastecimienteo, plazo maximo
de 1 dia habil.

Paso 12: Adjudicacidn o declaracidén desierta de la licitacion: La adjudicacion o declaracion desierta
se concretard a través del 5Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, publicando el acto
administrativo que la resuelve vy la documentacion gue la fundamenta.

En el caso de que el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, aceptar la orden de compra, no
cumpliere con la provisidn de los bienes y servicios adjudicados, o bien, no de cumplimiento a la
calidad y plazos de entrega ofertados, fa SEREMI de Salud podra re adjudicar al oferente que obtuvo
&l segundo lugar en la tabla de puntajes evaluados.

Mo podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con el
Estado.

Si no corresponde celebrar contrato, ya sea por disposicidn legal o por disponerlo asi las bases, seguir
com Paso 17,

Paso 13: Elaboracidn del Contrato por el/ la Abogado a cargo de la tramitacidn: Adjudicada la
licitacién se celebrara el contrato correspondiente en un plazo maximeo de 15 dias habiles contados
desde la adjudicacién, y su vigencia serd desde la fecha o momento que se fije en las bases de
licitacidn,

Previo a la elaboracion del contrato, en caso de que corresponda, el adjudicatario debera presentar
las garantias segln lo establecido respectivas bases de licitacian.

Elfla Abogado a cargo de la elaborara el contrato conforme a los términos establecidos en las bases,
acto administrativo que lo aprueba, para lo cual la Unidad de Abastecimiento remitira mediante
memorandum del Jefe del Departamente de Administracién y Finanzas los siguientes antecedentes:
1. Resolucidn Exenta de adjudicacion.

2. Acta de Evaluacidn.

3. Bases de Licitacion.

4. Copla de Ia garantia (5| correspondiera).

5. Antecedentes administrativos, técnicos y econamicos de la oferta adjudicada,

&, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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7. Cualquler otro documento gue el elfla Abogado a cargo de |a tramitacion requiera y estime
necesario para la elaboracién del respectiva contrata,

Una vez firmada el contrato por las partes suscriptoras y elaborada la propuesta de Resolucion
aprobatoria del mismo, el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas remitira copia de estos
a la oficina de partes para la firma por parte de la autoridad competente.

Paso 14: Aprobacion del Acto Administrativo del contrato por la Autoridad competente: La
autoridad competente aprobara el Acto Administrativo gue adjudica o declara deslerta la licitacion
publica, en un plazo méximo de 2 dias habiles.

Paso 15: Acto Administrative de aprobacidn de contrato numerade y fechado, en caso de gue
corresponda: Le corresponderd a la Oficina de Partes fechar, numerar y notificar al proveedor
adjudicado ademas de realizar la reparticion de las coplas segdn su distribucion, en un plaze maxime
de 2 dia habil.

Pazo 16: Publicacién del acto aprobatorio del contrato y el contrato: Le correspondera a la Unidad
de Abastecimienta publicar a través del Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, el acte
administrativo que aprueba el contrata y el contrata,

Paso 17: Emision Orden de Compra: La emisién y el envio de |a respectiva orden de compra a gue
diera lugar la adjudicacion sera a través del Sistema de Informacidn www.mercadopublico. cl, dentre
de un plazo de 2 dia hahbil y el proveedor adjudicado tendrd un plazo de 48 horas para realizar la
aceptacidn de esta. De lo contrario la SEREM| de Salud esta facultada para solicitar el rechaze de la

orden de compra, conforme a lo establecido en el articulo 63 del Reglamento de Compras Publicas.

Diagrama de fiujo
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9.6. TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA COM PUBLICIDAD: Es un
procedimiento de contratacion que, por las circunstancias de su adguisicion o por la naturaleza misma
del bien o servicio, se realiza un acuerde entre el organismo comprador y un proveedor en particular,
sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en ley de
compras. Las crcunstancias de la adquisicien o la naturaleza del bien o servicio gue justifican la
utifizacidn de este procedimiento deberan, en todo caso, ser acreditadas segun lo determine el
reglamento.

El trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad se debe usar sélo cuandao es
estrictamente necesario v su utllizaclén debe ser debidamente Justificada, conforme lo dispone la Ley
de Compras v su Reglamentg.

Considerando las dltimas modificaciones realizadas a la Normativa sobre Compras y Contratacidn

Plblicas, se presenta el siguiente "Cuadro Resumen” de requisitos obligatorios para el Trato Directo

o Contratacidn Excepclonal Directa con Publicidad

1. 5i =olo existe un proveedor del
bien o serviclo, siempre que no

exista un sustituto U ofra
alternativa ratonable que
permita satisfacer de manera

similar o equivalente la necesidad
publica requerida.

a) Que no exista un sustituto u otra | Mayor a 1000 UTM: Previo a |

alternativa razonable gue permita
satisfacer de manera similar o
equivalente  la
requerida.

necesidad publica

b) Cuando la contratacion de gue sa
trate solp pueda realizarse con
proveedores que sean titulares de los
respectives derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros,

¢} Cuando la contratacion supere |as
1.000 UTM, se debera acompafiar a la
resolucién gque autoriza el Trato
Directo v aprueba su contrato, un
informe donde se consigne efectiva y
documentadamente las circunstancias
de hecho gue justifican la procedencia
de ia causal, suscrito por las unidades
tecnicas involucradas en el proceso de
contratacion v gue deberd consignar
las razones por las gue dicha necesidad
publica a satisfacer no puede ser
cubierta por los bienes yfo servicios

suscribir contrato se debe
publicar durante 5 dias habiles
para que otros proveedores
puedan solicitar que se realice
otro procedimiento de
contratacion.,

Independiente del
siempre  se debe publicar
resolucidn fundada que
autoriza el Trate Directo o
Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad, el texto
del cantrato, si Io hay y la
respectiva orden de compra,
dentro de un plazo de
veinticuatro horas, contados
desde la dictacién de la
resclucion  que aprueba el
contrato, la aceptacion de la
orden de compra o la total
tramitacidn del contrato, segun
sea &l Caso,

rmianta,

Pagina 89| 120




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGICIN DE ARICA ¥ PARINACOTA

Versidn: Actualizacion 2025

considerados en el plan anual de
compras de [a institucidn,

2. Si no hublere Interesados para | a) Hablendo realizade un lamade a | Se debe publicar resolucién
el suministro de bienes muebles o | Licitacién Pablica para la contratacidn | fundada gue autoriza el Trato
la prestacian de servicios, o las | de bienes muebles o la prestacién de | Directo a Contratacion
ofertas hubiesen sido declaradas | servicios no hubo interesados o todas | Excepcional Directa con
inadmisibles, siempre gque se|las ofertas fueron declaradas | Publicidad, el texto del
hubieran concursado | inadmisibles, de lo gue quedard |contrato, sl lo hay y la
previamente, constancle en un acto administrativo | respectiva orden de compra,
publicade en el Sistema de |[dentro de wun plazo  de
Informacion; v posteriormente, | veinticuatro horas, contados
realizade un fllamado a Licitacion | desde [a  dictacién de la
Privada, de conformidad a la Ley de | resolucion que aprueba e
Compras ¥ su Reglamento, en esta no | contrato, la aceptacion de la
se hubieren presentado interesados o | orden de compra o la total
todas las ofertas se hubieran | tramitacién del contrate, segun
declarado inadmisibles. sea el caso.

b} Para la contratacidn directa deben |
ytilizarse las mismas bases wutilizadas |
previamente.

3. En casos de emergencia, a'];".lin:tn- administrativo fundado que | Se debe publicar en el Sistema
urgencia o imprevisto, en gue se | autorice la contratacion mediante esta | de Informacién y en la pagina
requiera satisfacer una necesidad | causal deberd contener: web de ka SEREMI, la resolucion
plblica de manera fundada gue autoriza el Trato
ble, sin perjuicio de las ) Directo o Contratacitn
Impﬂst.e_rga o r,ju' gue, en caso de no realizarse esta )
disposiciones  especizles para Excepcional Directa con
pontratacidn en un plazo breve, se I
casos de sismos y catdstrofes anarmidon wroves Geriidas. a- Publicidad, el texio del
contenidas en la legislacicn B § HER _ contrato, si lo hay y la
} personas o al funcionamients del i
pertinente. Eatida respectiva orden de compra,
: ; dentro de un plazo de
-Los motivos de porque no puede | veinticuatra horas, contados
utilizarse otro  procedimiento de | desde la dictacién de la |
contratacion para evitar gue estos | resolucidn que aprueba el
pEfjuicios ocurran., contrato, la aceptacion de la
orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segun
se3 el caso.

-Los supuestos de hecho que justifican

b) En los contratos gue se suscriban
justificados en esta causal, el plazo
para efectusr el sumipistro o
prestacién del servicio deberd ser
delimitado a los supuestos de hecha |
gue lo motivan.

¢} Cuando la contratacion supere |as
1.000 UTM, se deberd acompafiar a la
resolucidn  que autoriza el Trato
iDirecta v aprueba su contrato, un
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4. S se tratd de sendcios de
naturaleza confidenclal o cuva
difusion  puede  afectar Iz

seguridad o el interds nacional,
determinados por ley.

informe donde se consigne efectiva y _
documentadamente |as circunstanclas |
de hecho gue justifican la procedencia |

de la causal, suscrito por las unidades
tecnicas involucradas en el proceso de
contratacion y que deberd consignar
las razones por las que dicha necesidad
publica a satisfacer no puede ser
cublerta por los bienes yfo servicios
considerados en el plan anual de
compras de la institucidn,

No

5. Cuando, por la magnitud e

importancia oque implica la
contratacién, 5e hace
indispensable recurrir a3  un

proveedor determinado debido a
la conflanza y seguridad que se
derivan de su  experiencia
comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedoras gue
otorguen esa misma conflanza y
seguridad.

a) Que se determine |a existencia de un
unlco  Proveedor con  experiencia
comprobada en la prowvision de los
bienes y/o servicios requeridos, v que
otorgue seguridad v confianza.

bl Deberd estimarse fundadamente
que no existen otros proveedores
capaces de ofrecer la misma seguridad
y confianza requerida.

£) El producto y/o servicio a contratar |
: .| resolucidn

debe ser indispensable v necesario | ) :
ara la continuidad del servicio y fines | WULEES: ¥1.7TT0. | BIECD, I
B o ey i Contratacian

de la Entidad contratante.

d} Solo podra aplicarse esta causal

para contrataciones superiores a las |
\dentra  de
| velnticuatre horas, contados

|desde la dictacion de
justificados en esta causal, el plazo |

1.000 unidades tributarias mensuales.

e} En los contratos gue se suscriban

para efectuar el suministro vio
prestacion del servicio deberd
delimitado a los supuestos de hecho
gue lo fundan.

ser

c) Deberd acompafiar a la resolucidgn

| gque autoriza el Trato Directo y aprueba

su contrato, un informe donde se
Consigne efectiva W
docurmentadamente las circunstancias

Mayor a 1000 UTM: Previo a
suscribir contrato se debe
publicar durante 5 dias habiles
para que otros proveedores
puedan salicitar que se realice

otro procedimiento de
contratacidn.
Independiente del monto,

siempre se debe publicar en el
Sisterna de Informacidn la
fundada que

Excepcional
Directa con Publicidad, el texto
del contrate, si lo hay vy la
respectiva orden de compra,
un plazo de

la
resalucién que aprueba el
contrato, la aceptacion de la
orden de compra o la total
tramitacign del contrato.
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de hecho que justifican la procedencia |

de |la causal, suscrito por las unidades
técnicas involucradas en el proceso de
contratacion v que debera consignar
las razones por las gue dicha necesidad
publica a satisfacer no puede ser

| cublerta por los bienes y/o servicios

considerados en el plan anual de
compras de la institucian.

6. Cuando se trate de
adquisiciones  inferipres a 30
Unidades Tributarias Mensuales y
gue privilegien materias de alto
impacto social, tales como el
impulso a las empresas de menor
tamafio, incluidas aquellas
lideradas por mujeres, los
Proveedores locales, la
descentralizacian ¥ la
sustentabilidad ambiental.
Asimismio, se entendera que las
materias de alto impacto social
son aquellas que promueven el
desarrollo en los dmbitos social,
econdmico o ambiental, para el
bienestar de las comunidades v el
equilibrio de los ecosistemnas.

aj El acto gque autorice esta
contratacion deberd contener la
fundamentacion del cumplimients de
estoz objetivos v que el precic del
contrato  responde &  valores  de
mercado, considerando las especiales
caracteristicas que motivan la
contratacion.

b] Estas adguisiciones deberdn
realizarse  preferentemente
personas naturales, empresas de
menaor tamanio o provesdores locales,
formentando pricticas que impulsen la
inclusion social, el fortalecimienta de
la economia local vy la sostenibilidad
medioambiantal, S& entiende que son
materias de alto impacto social
aqueilas gue refieren al impulso a:

Con

-Las empresas de menor tamafio
lideradas par mujeres, en los términos

| definidos en el articulo 4 numeral 15

del reglamerto de [a Ley de Compras.

-La descentralizacidn, fomentando el
fortalecimiento de las economias
locales y los Proveedores locales.,

- La sustentabilidad ambiental,
favoreciendo |2 adguisicidn de bienes
0 servicios que [ncluyan criterios
sostenibles en su produccion, wso o
disposicion final, promoviendo
practicas responsables con el medio
ambiente.

cl La contratacidn directa por esta
causal deberd especificar gue esta se

Se debe publicar en el :!i-lsterna
de |nformacion la resolucidn
fundada que autoriza el Trato
Directo o Contratacion
Excepcional Directa con
Publicidad, el texto del
contrato, si lo hay y la
respectiva orden de compra,
dentro de plazo de
velnticuatro horas, contados
desde la dictacion de |z
resalucion que aprueba el
contrato, |a aceptacidn de |a
orden de compra o la total
tramitacian del contrato,

un
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| anmarca en los nﬁ?etm:ls de aktao

| impacto social.

7, Cuando por la naturaleza de ia
negociacion existan circunstancias
o caracteristicas excepcionales del
contrato gue hagan del todo
indispensable  acudir a3  este
procedimienta de contratacicn,
en alguno de los siguientes casos:

al Cuando se requiera la
contratacién de servicios o
equipamiento accesorios, tales

como bienss yfo servicios gue
deban necesariamente sEr
compatibles Cor modelaos,
sistEmas, equipamienta
infraestructura tecnolbgica
previamente adguirida por la
respectiva Entidad, necesarios
para la ejecucion de un contrato
previamente adjudicado, sin los
cuales se pueda afectar el correcta
funcionamiento de este.

]

b) Cuande el costa de recurrira un
procedimiento competitivae para
la adquisicion de servicios resulte
desproporcionado desde el punto
de vista financiero o de utilizacién
de recursos humanos v el monto
total de la contratacién no supere
las 100 WUnidades Tributarias
Mensuales.

£} Cuando se requlera contratar

un servicio cuyo Proveedor
necesite un  alto  grado de
especializacién en la materia

objeto del contrato y siempre gue
L1 refieran aspectos
fundamentales para
cumplimiento de las funciones de
la Entidad v gue no puedan ser
realizados por personal de |a
propia  Entidad, como las
consultorias, asesorias o

a
el

a) Para el caso de ietra b) la SEREMI
deberd elaborar un informe dende
justifique, en base 2 antecedentes
objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacion de recursos
humanos que acrediten el sobrecosto
que, en cada caso, se deba incurrir por

el hechoe de llewvar a cabo un
procedimients.  competitive  para
efectuar la correspondiente
contratacion, justificando la

desproparcion con relacion al costo
del blen o servicio Que se va a
contratar,

Se debe publicar en el Sistema
de Informacion la resolucion
fundada que autoriza el Trato

Directo 0 Contratacion
Excapcional Directa con
Publicidad, el texto del
contrato, s lo hay y la

respectiva orden de compra,
dentra de unm plazo de
weinticuatra horas, contados
desde |a dictacion de la
resolucion que aprueba el
contrato, la aceptacidn de la

| orden de compra o la total
| tramitacidn del contrato,
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SErvicios altamente
especializadas, que versan sobre
temas claves y estrategicos o que
e encuentren destinados a la

Bjecucitn de proyectos
especificos o singulares de
docencia, investigacion Q
extension.

d} Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad personal
de las autoridades siendo
necesario contratar directamente
con un proveedor probade gue
asegure discrecion v confianza.

e} Cuando el conocdimiento
publico que generaria el proceso
licitatorio previe 2 la contratacién
pudiera poner en serio riesgo el
objeto v la eficacia de la
contratacidn de que se trata.

9.6.1. Autorizacidr Trato Directo

Paso 1: La Unidad reguirente, en |2s casos que corresponda, deberd solicitar la autorizacidn de
contratacion de un blen o servicio a través de un memordandum a elfla SEREM| de Salud gue incluya
un completo v suficiente informe técnico, justificando este meacanismo excepcional de contratacion,
asi como también, |z respectiva causal, pues se trata de un proceso de compra excepcional v la
SEREM| debe respaldar su uso en una resolucion fundada que autoriza su procedencia. Ademis, se
debera adjuntar yv/o infarmar:

1, Condiciones de 13 contratacion para |a elaboracion de Trato Directo.

2. L2 causal que se quiere invocar.

3. Cotizacidn formal por parte del proveedar,

3. Los antecedentes legales, a saber:

a, Copla cédula de identidad de |los representantes legales de la empresa, en el caso de ser persona
juridica o cedula de identidad Ia persona natural.

b. RUT de la empresa.

c. Documentos gque acrediten la constitucidn, poderes v vigencias, en caso de ser el proveedor una

persona juridica.
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Paso 2: El jefe del Departamento de |la Unidad requirente firmard el memordndum en el cual solicita
la contratacion de un bien o servicio mediante trato directo adjuntando todos los antecedentes para
ser enviados a la Autoridad Competente para su aprobacign o rechazo de éste.

Paso 3: La Autoridad Competente enviard la solicitud al/el Abogado encargado de la tramitacidn para
Ia evaluacion de |a procedencia /o pertinencia de la contratacian, guien debera revisar la factibilidad
de aplicar la causal Invecada, v luego de ello deberd enviar respuesta a elfla SEREMI.

Paso 4: La Autoridad competente autariza o rechaza la pertinencia del trato directo de acuerdo can
Io informado por el Abogado encargado de la tramitacidn, En el caso de factibilidad de aplicar la causal
invocada se enviara el memaorandum al jefe del Departamento de Administracidn v Finanzas para que
este envie los antecedentes al Jefe del Departamento reguirente para la realizacidn de la solicitud de
compra y en el caso de no proceder deberd enviar de igual manera al Jefe del Departamento
reguirente el memordndum gue Nno autoriza.

Paso 5: El jefe del Departamento de Administracién y Finanzas autoriza o rechaza la contratacion del
blen o servicio de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria. En el caso de autorizar este debera
enviar el memordandum con los antecedentes al jefe del Departamento de la Unidad requirente para
gue proceda a la emision de la solicitud de compra,

Paso 6: El [efe del Departamento de la Unidad requirente deberd emitir la solicitud de compra

correspondiente adjuntando el memaorandum con todos los antecedentes.

Paginmna 95| 120



MANUAL DF PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

| Wersion: Actualizacian 2025

Diagrama de flujo

Qe

ihbai iy, Pt i AL R A 8 0 LTS B PO
b Lo . i Pl sl
irran

| & L.
e ik i —..{H_.J,._
! L-—I"’."

En el caso de que se autorice |a solicitud de trato directo por la Autoridad Competente, en el caso de
las causales namero 1y 5 del articulo 71 del Reglamento de fa Ley de Compras Publicas, en aguellos
casos que corresponda, se deberd proceder a la publicacion previa de la  intencion de contratar en
el modulo habilitade en el Sistema de Informacidn. Por su parte, el reguirente deberd realizar
paralelamente en el Sistema de Compra (Intranet Institucional) su requerimiento adjuntando los
antecedentes aytorizados.

El trato directo debe ser autorizado por elfla SEREMI de Salud, mediante una resolucion debidamente
fundada Indicando la causal que |lo hace procedente, sefialar los heches o drcunstancias gue
configuran la causal Invocada y acreditar documentadamente los hechos o circunstancias sefialadeos,
acompafando los antecedentes correspondientes, en términos tales que todo ello permita justificar
la omisidn de la propuesta publica, corforme lo disponen los articulas 71 y sigulentes del Decreto 661
de 2024 del Ministerio de Hacienda.

Pagina 96| 120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

Versidn: Actualizacidn 2025

9.6.2. Descriptor de actividades Trato Directo una vez autorizado por la autoridad competente®| en
el caso de las causales numero 1 y 5 del articulo 71 del Reglamento de la Ley de Compras Plblicas, en
aguellos casos que corresponda, ¢l proceso se inicla despuds de vencidas los plazos: establecidos en
el articulo 78 incisa tercera del misma cuerpo legal):

Paso 1: Solicitud de Compra adjuntando completo informe técnico que autoriza Trato Directo: El
requirente debera realizar a través del perfil “Administrative™ disponible en el Sistema de Compras
[Intranet Institucional) su requerimiente donde deberd identificar el bien y/o servicio gue desea
contratar adjuntando las especificaciones técnicas necesarias para la elaboracidn del Trato Directo
autorizado y ia justificacion del mismo, conforme lo disponen los articulos 71 y siguientes del Decreto
661 de 2024 del Ministerio de Haclenda.

Paso 2: Aprobacidn Solicitud Jefatura del Departamento del Requirente: El/la lefefa del
Departamento pedra autorizar, rechazer o modificar la centidad, en la solicitud de compra realizada
por el requirente a través def Sistema de Compras, en el caso de rechazar deberd fundamentar su
decisian en el campo de "observaciones” en un plaze maximo de 2 dias habiles.

Paso 3: Aprobacién por parte del visader, en caso de gue corresponda; De acuerdo al respectivo
perfil, tendra la responsabilidad de autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la solicitud de
compra realizada por el reguirente, en un plazo maximo de 2 dias habiles velando por la eficiencia y
eficacia de la compra.

Paso 4: Aprobacion de Solicitud por Jefe DAF: El lefe del Departamento de Administracidn y Finanzas
podrd autorizar, rechazar o modificar 1a cantidad, en la sollcitud de compra realizada por el requirente
a través del Sistema de Compras, en un plazo maximo de 2 dias habiles. En el caso de rechazar deberd
fundamentar su decisidn en el campo “observaciones” segin los antecedentes técnicos,
administrativos la disponibilidad presupuestaria, velando por la efectividad, eficiencia y eficacia de la
compra,

Faso 5: Aprobacidn de Solicitud por SEREMI de Salud: El/ia SEREMI| de Salud region de Arica y
Parinacota, podrd autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en |a solicitud de compra realizada por
el requirente a través del Sistema de Compras en un plaze maximo de 2 dias habifes. En el caso de
rechazar deberd fundamentar su decizidon en el campo “observaciones™ segun los antecedentes

propercionados velando por la conveniencia para el servicio.

? Tads st1e proceso debe realizar, sabvo fuerza mayor o caso fortuito, a traves ded sistema de compras disponible en la
imtranet instituckonal una ve: obtenids b autorizacsdn de
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Paso 6: Valorizacién Unidad de Abastecimiento: La Unidad de Abastecimiento valorizard 'a solicitud
de compra realizada por el requirente ingresando el valor aproximado al bien v/o servicio a cantratar
a traves del Sistema de Compras, én un plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 7: Compromiso SIGFE 2.0: La Unidad de Finanzas comprometerd la solicitud de compra en el
Sistema Informacion para la Gestidn Financiera del Estado SIGFE 2.0, en un plazo maximo de 2 dias
habiles.

Paso B: Elaboracién Resolucidn Trato Directo: La Unidad de Abastecimiento elaborara la Resolucicn
fundada que autoriza el Trate Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicldad, conforme
al informe técnico aprobado gue sustenta el Trato Directo, considerando los antecedentes
proporcionados, que acrediten la conturrencia de |a circunstancia gue permite efectuar una
adguisicion o contratacion por Trato o Contratacidn Directa, segun lo sefialado en el Reglamento de
Ia Ley de Compras en un plazo méximo de 3 dias habiles.

Paso 9: Revisidn por elfla Abogado a cargo de la tramitacién: Una vez revisadas la resolucidn
aprobatoria por elfla Abogado a carge de la tramitacion, estas se enviaran mediante correo
electronico del abogado encargado de revisidn a la Unidad de Abastecimiento, para gue levante las
ohservaciones formuladas si existieren ¥ otorgue un correlativo interno a la resolucidn en el
documento impreso junto con la fecha, para que sigua el conducto de tramitacidon pertinente, Plazo
2 dia habil.

Paso 10: Trato directo definftivo: L2 Unidad de Abastecimiento enviara a la Oficina de partes el acto
administrativa para su numeracidn v fechada.

Paso 11: Aprobacién Resolucién Trato Directo: La Autoridad competente firmard el acto
administrativa como sefial de aprobacion del respectiva Trato Directo, en un plaza maximo de ? dias
habiles.

Paso 12; Acto Administrativo enumerado y Fechado: Una vez elaborada la Resolucidn que aprueba
el Trato Directo, por parte de la autoridad, como sefial de aprobacién la Oficina de Partes serd la
encargada de numerar ¥ fechar la respectiva resolucion, en un plazo maximo de 2 dias habil.

En el caso de gue el Trato Directo no requiere contrate, ir al Paso 18.

Paso 13: Publicidad del Trato Directoo Contratacién Excepcional Directa con
Publicidad: Dependiendo de |z causal aplicada, se deberd publicar en el Sistema de Informacidn y/o
en la pdgina web de la SEREMI, la resolucidn fundada gue autoriza el Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva orden de compra,
dentro de un plazo de veinticuatra horas, contados desde la dictacién de la resolucidon que aprueba

el contrato, |3 aceptacidn de la orden de compra o |a total tramitacién del contrato, segin sea el caso.
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Paso 14: Elaboracion del Contrato por elf la Abogado a cargo de la tramitacion: Una vez firmadao y
fechado el acto administrativo se celebrara el contrato correspondiente en un plazo maximo de 15
dias hablles contados desde la adjudicacidn, ¥ su vigencla serd desde |a fecha o momento gue se fije
en las bases de licitacidn.

Previo a la elaboracion del contrato, en casa de que corresponda, el proveedor deberd presentar las
garantias segun lo establecido respectivas hases de licitacidn.

Elfla Abogadao a cargo de la elaborara el contrato conforme a los términos establecidos en las bases,
actoc administrative que lo aprueba, para o cual la Unidad de Abastecimiento remitira mediante
memorandum del Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas los siguientes antecedentes:
1. Resolucidn Exenta de adjudicacidn.

2. Acta de Evaluacion.

3. Bases de Licitacion,

4, Copia de la garantia (sl correspendiera),

5. Antecedentes administrativos, técnicos v econdmicos del proveedor.

. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

7. Cualquier otro documento gque el el/la Abogado a cargo de la tramitacidn reguiera y estime
necesario para la elaboracion del respectivo contrato.

Una vez firmado el contrate por las partes suscriptoras y elaborada la propuesta de Resolucion
aprobatoria del mismo, el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas remitird copia de estos
a la oficina de partes para la firma por parte de |a autoridad competente,

Paso 15: Aprobacion del Acto Administrativo del contrato por la Autoridad competente: La
autoridad competente aprobard el Acto Administrativo que aprueba el contrate y el contrato
respectivo, en un plazo maximo de 2 dias habiles,

Paso 16: Acto Administrativo de aprobacidn de contrato numerado y fechado, en caso de que
corresponda: Le correspondera a la Oficina de Partes fechar, numerar y notificar al proveedor ei acto
administrativo que aprueba el contrato v el contrato, ademas de realizar |a reparticidn de las copias
segun su distribucidn, en un plazo maximo de 2 dia habil,

Paso 17: Publicacién del acto aprobatorio del contrato y el contrate: Le corresponderd a la Unidad
de Abastecimiento publicar a través del Sistema de Informacion www. mercadopublico.cl, &l acto
administrativo que apruaba &l contrato v &l contrato.

Paso 1B: Emision Orden de Compra: La emisidn y &l envio de la respective orden de compra a gue
diera lugar la adjudicacion serd a través del Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, dentro

de un plazo de 2 dia habil y el proveedor adjudicado tendra un plazo de 48 horas para realizar |a
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aceptacion de esta. De lo contrario la SEREMI de Salud estd facultada para solicitar el rechazo de la

orden de compra, conforme 2 lo establecido en el articulo 63 del Reglamenta de Compras Publicas.
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8.7, COMPRA POR COTIZACION: Es el procedimiento de contratacion en el que, por la naturateza del
tipo de bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se regquiere abrir
un espacio de negociacidn con los proveedares, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacidn o propuesta pablica, ni para la propuesta
privada. La o las circunstancias que justifican la aplicacidn del referido procedimiente deberdn constar
en ef respectivo acto administrative fundado.
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Causal Ley de Compras/Reglamento | Resolucién | Monto
M dxirmo

| S5e trate de contratos que correspondan a la realizacion o 1 1000 UTM

terminacidn de un contrate que haya debido resolverse o

terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del

contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las

1000 unidades tributarias mensuales.

Se trate de convenios de prestacidn de servicios por celebrar con sl I MO

personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

8. COMPRA AGIL: La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual la SEREMI de Salud
podrd adquiric bienes vw/o servicios por un monto igual o inferior 2 100 UTM, de una manera dindmica
y expedita, a través del Sistema de Informacidn, requiriende un minima de tres cotizaciones previas
a través del referido Sistema, pudiendo levarse a cabo [a contratacion, aungue se hubiese obtenido
un numere de cotizaciones inferior a ese limite.

En este caso el fundamento de la compra se referird dnicamente al monto de esta, por lo que no se
requerird la dictacién de la resolucidn fundada que autoriza la compra, bastando con la emisidn v
posterior aceptacidn de la orden de compra por parte del proveedor, no siéndole aplicable la
obligacion de consulta n el Catdlogo de Convenios Marco, establecida en los articulos 29 v 85 de este
reglamento.

En la Compra ﬁn,gii ng 58 requerira la suscripcion de un contrato con el proveedor cuya cotizacion ha
sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre |la entidad compradora y el proveedor se
entenderd perfeccionado a través de la aceptacidn de la respectiva orden de compra, a través del
Sistema de Informacidn.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de mencr tamafo v
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitird la notificacidn de
solicitudes de cotizacidn solo 2 este grupo de proveedores. 5 no se hubiese recibido cotizacion
alguna, de acuerdo con las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamano o
Proveedor local, el Sistema habilitara a |a Entidad para notificar excepclonalmente, por ese mismo
medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva
solicitud de cotizaciones a traves del Sistema de Informacidn.

5i no se seleccionara al Proveedor gue haya presentado la oferta de menor precio, debera

fundamentar dicha decisidn en la respectiva Orden de Compra.
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9.8.1. Descripcion de actividades — Compra Agil
Paso 1: Solicitud de Compra: El requirente deberd realizar a través del perfil “Administrative”

disponible en el Sistema de Compras (Intranet Institucional) su requerimiento donde debera
identificar el bien y/o servicio gque desea contratar adjuntando las especificaciones tecnicas
necesarias y precisas para la adquisicidn,

Paso 2: Aprobacién Solicitud Jefatura del Departamento del Requirente: El lefe/a del Departamento
podra autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la soficitud de compra realizada por el requirente
a través del Sisterna de Compras, en el caso de rechazar debera fundamentar su decision en el campa
de “observaciones” en un plazo maximo de 2 dias hablles.

Paso 3: Aprobacidn por parte del visador, en caso de que corresponda: De acuerdo con el respectivo
perfll, tendrd la responsabilidad de autorizar, rechazar o modificar la cantidad, en la selicitud de
compra realizada por el reguirente, en un plazo maximo de 2 dias habiles velando por la eficiencia y
eficacia de la compra.

Paso 4: Aprobacién de Salicitud por Jefe DAF: El Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas
podra autorizar, rechazar o modificar 1a cantidad, en |a solicitud de compra realizada por el requirente
a través del Sistema de Compras, en un plaze méximo de 2 dias habiles. En el caso de rechazar debera
fundamentar su decisibn en & campo “observaciones” seglin los antecedentes técnicos,
administrativos la disponibilidad presupuestaria, velande por la efectividad, eficiencia y eficacia de la
COmpra.

Paso 5: Aprobacion de Solicitud por SEREMI de Salud: La SEREMI de 5alud region de Arica y
Parinacota, podrd autorizar, rechazar o modificar la solicitud de compra realizada por el requirente a
través del Sistema de Compras en un plaze maximo de 2 dias habiles. En el caso de rechazar deberd
fundamentar su decision en el campo “observaciones” segun los antecedentes proporcionados
velanda por la conveniencia para el senvicio.

Paso 6: Valorizacién Unidad de Abastecimiento; La Unidad de Abastecimiento valorizara la solicitud
de compra realizada por al requirente ingresando el valor aproximado al bien y/o servicio a contratar
a través del Sistema de Compras, en un plazo maxima de 2 dias habiles.™?

Paso T7: Compromiso SIGFE 2.0: La Unidad de Finanzas comprometera la solicitud de compra en el
Sisterna Informacion para la Gestion Financiera del Estado SIGFE 2.0, en un plazo maximo de 2 dias
hiabiles.t*

U gntro de o dies primeres dias de cada reese plaro fjado para diche paso sera un plazo flexible
Y pantro de los diez primeres dias de cada mese plaro fijado para dicho phao serd un plazo flexibie
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Paso B: Publicacidon compra agil: El operador de compras, en la plataforma de Mercado Puablico,
selecciona la opcidn de compra agil e ingresa fa solicitud de cotizacidn. Cabe destacar que la soliciud
de cotizacion se realiza completando un formulario con la informacién contenida en la solicitud de
compra, relacionada a las especificaciones técnicas, el presupuesio disponible para la compra
solicitada vy sus adjuntos. Adicionalmente, se debe indicar en la solicitud de cotizacion su plazo de
cierre, el que depende del nivel de urgencia def requerimiento. Plazo: 2 dias habiles contado desde
el compramise.

Paso 9: Revision compra agil sin ofertas: En caso de gue no se presenten afertas, el operador de
compras, deberd informar a la Unidad Requirente para que indigue si: desiste de la compra, continua
o modifica solicita las especificaciones técnicas, volviendo en estos Gltimos dos casos a ingresar a la
plataforma de Mercado Pidblico para solicitar una nueva cotizacidn. Plazo: 2 dias habiles desde el
vencimiento del plazo de cierre de solicitud de cotizacidn

Paso 10: Recepcidn de ofertas compra dgil: Una vez cumplido el plazo de cierre de la solicitud de
cotizacion, el operador de compras realiza la apertura de las ofertas, revisa los documentos
acompafiados por los oferentes ¥ enviard las ofertas a la jefatura def departamento reguirente.
Paso 11: Evaluacidn ofertas compra agil: El jefe del Departaments reguirente deberd enviar un
memardndum con a2 evaluacion y decision segln sus requerimientos, seleccionando |2 opcion mas
ventajosa segln el preclo de la oferta o las especificaciones técnicas definidas por la unidad
requirente, mediante memorandum con la evaluacion realizada al Jefe del Departamento de
Administracidn v Finanzas., En el caso de declararse fundadamente inadmisibles las ofertas,
igualmente el Departamento requirente debera enviar el memorandum indicando si se vuelve a
publicar o no el proceso de compra. Plazo para envio: 2 dias habiles desde el cierre de la solicitud de
cotizacion.

Paso 12: Memorandum con evaluacion compra agil: El Jefe del Departamento de Adminkstracian y
Finanzas remitird a la Unidad de Abastecimiento el memordndum de la evaluacion del Departamento
requirente. Plazo: 2 dias habiles.

Paso 13: Adjudicacion compra agil: Seleccionada |a oferta la Unidad de Abastecimiento generard en
la plataforma de Mercado PUblico, el borrador de la OC, Plazo: 2 dias habiles desde la seleccion de |a
oferta,

Paso 14: Emisién orden de compra: El operador de compras envia al proveedor la OC, a través de |a
plataforma de Mercado Publico, para su aceptacidn. Plazo: 2 dias habiles para enviar la OC al

proveedor y 48 horas para que el proveedor acepte la OC desde el envio del documento.
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2.8.2. Evaluacidn y decisién.
a) Recibidas las ofertas el funcionario debe generar un cuadro resumen de las ofertas, en el cual
inchuya: precio, especificaciones técnicas sefialadas en la cotizacidn y cualguier otro elemento

relevante incorporado a la misma, de la siguiente forma:

pPigina 104 | 120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

Versidn: Actualizacion 2025

Proveedor Producto Caracteristicas Plazo de | Precia | Observaciones
cotizadofunidades | cotizadas Bntrega

K Cumple o no Cumple o no wxdlas | & Por ejemplo: no
cumple cumple incluye despacho,

no ofrece todos los
FI'I"CH:'LIEIDS-, B,

b} En base a dichos criterios, que dicen relacidn con lo cotizado debe decir. No puede agregar otros
elementos de juicio no cotizados o no induidos en la publicacion, por ejemplo, experiencia,
comportamiento contractual anterior, politicas de inclusion, plazos de entrega, etc,

c] Sigulendo el criterio general, la seleccién del proveedor debe realizarse teniende en cuenta lo
cotizado, ¥ lo mas favorable a los intereses y objetivos de la institucion en base 2 dichos elementos
de juicio ¥ no otros, porque ello alteraria el principio de la igualdad de los oferentes

10. GARANTIAS,

10.1. Garantia de Seriedad de la Oferta; Puede exigirse por concepto de garantla de seriedad de |a
oferta cualquier tipo de instrumenta financiero que asegure el cobro de la garantia de manera rapida
v efectiva, que sea pagadero a la vista v tenga el caracter de irrevocable. La garantia podrd otorgarse
fisica o electronicamente. El monto de esta garantia y su vigencia se establecen en las bases de
licitacidn respectivas, teniendo en consideracién el valor del bien a adquirir, del zervicio a2 prestar o
de |a obra a ejecutar y el perjuicio gue una oferta carente de seriedad ocasionaria a la SEREMI de
Salud.

La garantia de seriedad de |la oferta, por regla general, es obligatoria en las lictadones supericres a
5.000 UTM, no podra exceder de un 3 por ciento del monto de licitacidgn, En los casos en que no
resulte posible estimar el monto de la licitacign, la garantia debera fijarse en un monto que no
desincentive |a participacidn de oferentes.

El oferente deberd hacer su entrega hasta antes de |a fecha v hora del acto de apertura de la ligtacion
o en la forma que se determine en las respectivas bases. Se recomienda que las bases establezcan
que su vigencia minima sea de 60 dias habiles contada desde |a fecha de apertura de las propuestas.
10.2. Garantia de Flel y Oportune Cumplimiento: Conforme |o indicado en la ley y el Reglamento de
la Ley de Compras, el adjudicatario debe garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato en

forma previa a su suscripcion, en conformidad a lo establecido por las bases respectivas, entregandao

Pagina 105} 120




AMANLIAL Df 'E'HIJ{IDIMJEHTEE DE AMUEMHHES SEREMI DE mwﬁ
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

Wersidn: Artualizecion 2025

para estos efectos uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, gue en conjunto
representen el monto o porcentaje a caucionar y se entreguen de forma fisica o electronicamente.
Las bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir una
garantia de cumplimiento, debiendo aceptar que asegure el cobro de la garantfa de manera rapida v
efectiva, que sea pagaders a la vista y tenga el cardcter de Irrevocable. Esta garantia es siempre
ohligatoria traténdose de contrataciones sobre 1.000 UTM, alcanzara un 5 % del precio final neto
ofertado por el adjudicatario, 2 menos gue, segin lo establecido en las bases, sean declaradas ofertas
termerarias o se considere una contratacidn riesgosa, o bien, existan disposiciones legales
particulares.

Se exige respecto de contrataciones inferiores a 1.000 UTM, cuando a juicio de la Seremi, se requiera
para el resguardo de los intereses institucionales y considerando el riesgo involucrado en la
contratacidn.,

Debe ser entregada en la oportunidad fijada en las Bases.

Con la garantia se pueden hacer efectivas eventuales multas y sanciones, tratdndose de la prestacion
de serviclos, las garantias de cumplimiente del contrato deberdn asegurar, ademnads, el pago de las
obligaciones laborales y soclales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto
an el articulo 20 de la ley N"17.322, sobre normas para |a cobranza judicial de cotizaciones, aportes y
multas de las instituciones de seguridad sccial, y permanecerdn vigentes hasta sesenta dias habiles
después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.

Las bases de licitacidn establecen el monte, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener vy 5i la
caucidn o garantia debe expresarse en pesos chilencs u otra moneda o unidades de fomento, la
oportunidad v forma de entrega.

Se recomienda que las bases establezcan que la garantia tenga una vigencia minima gue exceda en
&0 dias habiles al vencimiento del plazo de vigencia del contrato. Sin perjuicio de aquello, silos bienes
o servicios fueron prestados y recibidos conforme por la SEREM| de Salud puede hacerse devolucian
de la citada garantia.

10.3. Descripcidn de actividades — Tramitacidn y custodia de documentos de garantia,

Paso 1: £l proveedor realiza la entrega del documento de garantia de acuerdo con lo establecido en
las respectivas bases de licitacién, a través de uno de los siguientes medios: correc electronico,
Oficina de Partes, Unidad de Abastecimiento o a través de la carga del documento junte a la oferta
en la platafarma Mercado Publico, segin corresponda.

Paso 2: La Unidad de Abastecimiento reviza la pertinencia de los datos contenidos en el documento

de garantia, y en caso de alguna inconsistencia, notifica y coordina con el proveedor la devalucion del
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documento v solicita su correccidn; en caso contrario, envia el documento de garantia al Unidad de
Finanzas. Plazo: 2 dias habiles contado desde la recepcidn de |2 resolucian que aprueba el contrato.
Paso 3: La Unidad de Abastecimiento timbra el documento con la fecha de recepcién v lo envia a la
Unidad de Finanzas mediante documento interno, para su custedia, con los siguientes dates: nomero
de la caucién, tomador del documento, tipo de documento, fecha de emisidn, fecha de vencimientao,
entidad otorgante, monto imputable en pesos y licitacién u orden de compra que garantiza, Plazo: 2
dias habiles desde la recepcion de la resolucion gue aprueba el contrato.

Paso 4: La Unidad de Finanzas registra el documento en |a planilla de control de gestion interna y en
SIGFE. Posteriormente lo guarda en la caja fuerte, constituyéndose como responsable de la guardiay
custodia de ellos. Plazo: iInmediatamente una vez recepcionado en dia habil desde la recepcion de la
garantia. [Excepcionalmente dentro de los diez dias de cada mes del plazo fijado para dicho paso sera
un plazo flexible),
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Si durante el proceso de compra el proveedor rechaza |a adjudicaclon de la licitacidn en curso o se
desiste de firmar el contrato, el jefe del Departamento de Administracion y Finanzas esta facultado

para ejecutar |a garantia de seriedad de la oferta, debiendo notificar de la accién al proveedor y
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galicitar los antecedentes respectivos a la contraparte técnica. Plazo: 2 dias habiles una ver rechazada
la ad|udicacidn por parte del provesdar.

For el contrario, si el proveedor acepta la adjudicacidn de |a licitacién, el lefe del Departamento de
Administracidn y Finanzas debe notificar, a través de correo electronico, al encargado de la Unidad
de Finanzas y gestionar, a través de la Unidad de Abastecimiento mediante documento interno, la
devolucidn de los decumentos de garantia de aguellas ofertas no selecclonadas y/o inadmisibles,
indicando a lo menas: nombre del proveedor, RUT, N* documenta, banco o entidad ctorgante,
maonto, D proceso de compra, fecha de emisidn y de vencimiento. Plazo: 2 dias habiles contados
desde la notificacion de |a resolucidn que da cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los
oferentes o de la adjudicacidn,

Durante la vigencia de los contratos la Unidad de Finanzas debe informar sobre los documentos de
garantias que le resten menos de 35 dias corridos de vencimiento mediante correo electrénico al
Encargado de la Unidad de Abastecimiento, para que éste gestione su devolucion o prérroga acorde
a lo establecido en la respectiva contratacidn, previo visto bueno de la contraparte tecnica del
contrato. Oportunidad de la devolucion: se efectda una vez recibido conforme los blenes o servicios
y cancluida la vigencia del contrato y acreditade el cumplimiento de todas las obligaciones.

10.4. Develucion de documentos de garantia- Descripcion de actividades.

Pasa 1: El proveedor deberd enviar un corren  electrdnico a  la  casilla
abastecimiento.seremilS@redsalud. gob.cl la cual solicite la develucion de |a garantia incdicando
nombre del proveedor, RUT, N* de documenta, banco o entidad otorgante, |D del proceso de compra.
Paso 2: La Unidad de Abastecimiento recepciona el correo el cual solicita la devalucidn del documento
de garantia.

Paso 3: La Unidad de abastecimiento sollcitara mediante memorandum interno, sefialando el nombre
del proveedor, RUT, N° de documento, banco o entidad otorgante, 1D del proceso de compra a la
Unidad de Finanzas.

Paso 4: La Unidad de Finanzas, una vez gue la Unidad de Abastecimlento le soficita la devolucién del
documents a través de memorandum interno, sefialando nombre del proveedor, RUT, N
documento, banco o entidad otorgante, monto, ID del proceso de compra, procede a generar el
ajuste contable respectivo v el endoso del documento, Una vez realizado este paso, procede a
entregar mediante el libro de correspondencia a |2 Unidad de Abastecimiento del documento

respectivo.
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Paso 5i La Unidad de Abastecimiento recepciona el documento de garantia endosado informa al

proveedor gue el documento se encuentra listo para su retiro el cual se procede a la entrega mediante

libro de correspondencia.

Diagrama de flujo — Devolucidn de documentos de garantia.
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10.5. Descripeién de actividades — Ejecucidn de documentos de garantia: En los casos vy condiciones
establecidos en las bases de licitacidon, una vezr ordenada la ejecucion del documento de garantia v
encontrandose totalmente tramitade dicho acto administrative, se seguird &l sigulente
procedimiento:

Paso 1: El Jefe del Departamenta de Administracion y Finanzas revisard vy validara los antecedentes,
para luego enviarlos a través de correp electrdnico al Jefe de la Unidad de Finanzas. En el caso de que
existan observaclones, se solicitan las correcciones correspondientes. Plazo: 2 dias habiles

Paso 2: El Jefe de la Unidad de Finanzas, validard por correo electrdnico la informacion de la boleta

de garantia y ejecuta el cobro.
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11. GESTION DE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES.

La gestidn de los contratos busca administrar eficazmente un acuverdo surgido entre la SEREMI| de
Salud y proveedores de bienes y/o servicios. Para ello s necesario definir en forma precisa las reglas
y/o condiciones de la contratacion, con fa finalidad de minimizar los riesgos del proceseo. El siguiente
cuadro describe los casos en que se debe suseribir un contrato, cuya elaboracian corresponde a al/fla

Abogado a cargo de la tramitacidn del proceso de compras:
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Es obligatorio la elaboracidn de un acuerdo
complementario cuando las bases del Convenio
Marca asi lo determinen. Puede realizarse
Convenio Marco menar a 1.000 UTM acuerdo complementario, cuando se deban
acordar  condiciones  particulares  gue
resguardar ¥y que no sé puedan formalizar
mediante la emision de fa orden de compra.

Convenlo Marco mayor 2 1000 UTM {Gran | Es ocbligatorio la elaboraciaon de un acuerdo
Compra) complementario.

Mo es obligatorio elaborar contrato, pudiendo
farmalizarse la adguisician con la emision de la
orden de compra y la aceptacidn por parte del

Licitacién menar 2 1.000 UTM proveedor, cuando se frate de bienes o
servicios estdndar de simple y objetiva
especificackén v se haya establecido asi en las
respectivas bases de licitacidn,

Mo es obligatorio elaborar contrate, pudiendo
formalizarse |z adquisicién con la emision de la
| orden de compra y la aceptacidon por parte del
Trato directo menor a 1.000 UTM proveedor, cuando se trate de bienes o
servicias estdndar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecide asi en las
respectivas bases de licitacian.

Licitacidn mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaboracidn de un contrato.

Trato directo mayar a 1.000 UTh Es abligatorio la elaboracion de un contrato.

Si bien resulta obligatorio utilizar el mddulo de gestién de contratos para aguellas compras
superiores a 1000 UTM, se recomienda gue este sea utilizado para todas aquellas compras
superiores a 100 UTM, ademids se establecen las siguientes obligaciones y procesos a su respecto.
11.1. Ohbligacian de registra poar parte del Requirente: Cada departamento llevard registro de los
contratos vigentes que administre, y serdn responsables de mantener la siguiente informacion:

a) Fecha de inkcla vy término de contrato

b} Duracién del Contrata (en afios y meses)

c] Momto del contrato.

d} Existencia o no de cliusulas de renovacion automatica.

e} Existencia o no de cldusulas de térming anticipado,

f) Fecha de pago.

gl Datos de las garantias (cuando corresponda),
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h} Criterios a evaluar. La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de termino
o renovacion establecida en los mismos.

il Multas y sanciones,

La Requirente deberd respetar los plazos establecidos para dar avisos y notificaciones, y debera
solicitar renovaciones o modificacicnes, con una anticipacién de a lo menos 30 dias habiles a su
materializacian,

11.2. Descripcidn de actividades — Administracidn de contratos Departamento Administracion y
Finanzas:

Paso 1: La Unidad de Abastecimiento, una vez finalizada la gestion de la contratacion, informa y
adjunta, por corren electrdnico, al usuaric reguirente: la Orden de Compra correspondiente. Plazo: 2
dia hibil desde que la resolucion se encuentre totalmente tramitada.

Paso 2: Tomado conocimiento del nueve contrate, la Unidad de Abastecimiento ingresa con dave
unica al aplicativo Gestion de Contratos de Mercada Pablico para registraro, El aplicativo, al buscar
el contrato por la OC o nimero de licitacién asociada, muestra la identificacion del contrato,
informacién relacionada al proceso de adjudicacidm realizado previamente por el operador de
compras. La identificacidn del contrato incluye: ID licitacion, tipo de contrato, RUT v nombre del
proveedor, unidad requirente, En caso de gue I3 licitacidn se hubiera adjudicado a mds de un
proveedor, se debe seleccionar a cada proveedor y las cantidades de producto o servicios por los
cuales se escriturd el contrato respectivo, Plazo: 2 dias habiles desde |a recepcion de la informacion
Paso 3: Se procede a revisar la informacion que entrega automaticamente el sistema de Mercado
Publico vy se incorporan bos datos faltantes que deben ser rellenados, de acuerdo con la informacion
contenida en la ficitacidn plblica o el contrato suscrito, para continuar con el registro del contrato.
Se debe considerar:

# [atos basicos del contrato: tipo de moneda, monto del contrato, nombre del contrato, correo
electrénico del proveedor, administrador del contrato, detalle de la contratacidn, vigencia del
contrato, aviso de vencimiente, nombre del supervisor v correo electrénico del supervisor,

# Archivas adjuntos del contrato: todos los actos administrativos, contrato v documentacién
relevante en la fecha, Mo se reguiere documentacion adjunta del procesa licitatorio u crden de
compra originales, por cuanto esta informacion ya se encuentra disponible en el sistema.

* Hitos del contrato: son aguellos eventos que deben producirse durante fa vida de un contrato, los
cuales sg asocian a plazos criticos, El aplicativo considera los hitos relativos a la "Gestion” y el o los
"Pagos”. La informacidn por rellenar dice relacidn con la descripeidn del hito, monto asociado, tipo y
fecha. Cabe destacar que no se requiere ingresar todos los hitos al momento de generar la ficha de

contrato.,
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» Instrumentos de garantia: considera aquellas garantias de fiel cumplimiento del contrato u otras
gue hubiera solicitado vy recibido, Los campos por rellenar consideran tipa de garantia, tipo de
instrumento, nimero de instrumento, monto, fecha de vencimiento y aviso de vencimiento.

# Cladusulas del contrato: es posible incorporar todas aguellas clausulas que se consideren necesarias
de destacar dentro del contrato, v de acuerde con lo indicade en bases de licitacidn o contrato
asoclado a la orden de compra. Se debe Incluir la dasificacian de clausula, un tipo para la misma v el
detalle a considerar en ef texto de las bases o contrato, Plazo; 1 dia hibll desde que se recibe @l
contrato.

Paso 4; Durante la vigenda del contrato se realizan evaluacicnes respecto a la prestacion del servicio,
con la finalidad de monitorear su correcto cumplimiento. En el caso de que el resultado de la
evaluacidn sea deficiente respecto a lo requerido v acordade, el administrador del contrato toma
contacto con el proveedor para conocer las razones sobre dichas eventualidades., De la misma
manera, si durante |a vigencla del contrato se genera un hecho andmalo relacionade al servicio o se
Interrumpe |a prestacidn de éste, el administrador de! contrato toma contacto con el proveedor para
conocer las razones sobre los hechos ocurridos y, dependiendo de la clasificacidn de lo acontecide
{leve o grave), lleva a cabo las acciones correspondientes. Plazo: 2 dias habiles.

Paso 5: 51 el hecha ez clasificado como grave, el administrador del contrato se encuentra habilitado
para ejecutar el documento de garantia de fiel y oportuno cumplimiento del respectivo contrato, asl
como proponer |a aplicacion de multas o su termino anticipado, conforme con el procedimiento
establecido en las bases administrativas o el contrato. Plazo: 5 dias habiles desde la clasificacion del
hecho.

Paso 6: Una vez ejecutado el documento de garantia, vy finalizado el procedimiento para aplicar
multas o darle término anticipade al contrato, el administrader del contrato elabora memorandum
con todos los antecedentes a elfla SEREMI para que derive al Departamento de Asesoria Juridica para
que elabore la resolucidn gue aplica multas o aprueba el térming anticipado del contrato, Ia cual, una
wel que se encuentre totalmente tramitada, envia 2l operador de compras a través de correo
electronico para ser publicada en la plataforma de Mercado PUblico, Plazo: 5 dias hdbilez desde la
ejecucidn del documente de garantia.

Paso 7: Si el hecho es calificado como leve, el administrador del contrato evalua la aplicacion de una
sancidn v, si correspondisse, notifica al proveedor 2 través de correo electrdnica y registra |a multa
en la en la plataforma Mercado Piblico en el aplicativo Gestion de Contrato. Plazo: 2 dias habiles
desde la calificacidn del hecho.

Pagina 113|120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEREMI DE SALUD
REGION DE ARICA ¥ PARINACOTA

Wersidn: Actualizaclen 2025

L3

Paso B: S| existen sanciones reiteradas, el administrador del contrato evalda proponer la aplicacion
de una multa de acuerdo con lo establecido en las bases o el contrato. Plazo: 25 dias habiles.

Paso 9: De lo contrario, para los casos presentados a partir del punte 14.4.7, se espera hasta @l plazo
de renovaciédn del servicio para dar aviso al operador de compras de la prixima finalizacion del
contrato. Plazo: 30, 60, 90 o 120 dias anteriores a la fecha de finalizacion del contrate, segin lo
establecido por el equipo de compras y control de operaciones.

Paso 10: Luega, el Encargado del Contrato del Departamento requirente, realiza la evaluacion final
de los blenes adguiridos y/o servicios contratados; la Unidad de Abastecimiento ingresa el registro
en la plataforma de Mercado Pablico y se verifica si el servicio es requerido nuevamente, para que,
en dicho caso, se gestione el requerimiento y proceso de contratacion correspondiente. Plaze: 25 dias
hébiles desde la fecha de finalizacién del contrato.

12. RECEPCION CONFORME.

Se entiende por recepcidn conforme, al hito que ocurre cuando bodega da conformidad a la recepcion
de productes (verificacién y conformidad fisica); o en caso de servicios el Jefe de Departamento recibe
conforme los servicios adquiridos, ratificando mediante certificado de cumplimiento.

12. 1. Descripcidn de actividades:

12.1. Recepcion de Productos,

Paso 1: Recepcién de productos con Guia de Despacho y/o Factura: La recepcion de productos se
realizard mediante guia despacho o facturas; proceso donde se verifica y confirmar la entrega ce
productos o mercancias, este documento es un reguisito tributario para el traslado de mercaderias,
Obteriende la cenformidad, la Unidad de Logistica, en el caso que el producto se haya recibido
mediante guia de despacha, informard via correo electronico a la Unidad de Abastecimientos que
debe solicitarse al proveedor emitir 1a factura correspondiente.

Cuando se recibe una factura por la plataforma ACEPTA correspondiente a bienes, la Unidad de
Logistica esperard [a recepcicn de los articulos v deberd realizar la comparacion del detalle de lo
recibida con la Informacidn contenida en la factura v OC. En caso de existir diferencias, dentro del
plazo de 3 dias hdbiles la Unidad de Logistica deberd informar mediante correo electranico al jefe
de la Unidad de Abastecimiento gue no se realizara la recepcidn conforme indicando los motivos
para gue s¢ proceda con el rechazo de la factura, de igual forma debera procederse a su rechaza
cuando no se entregue la informacion antes sefialada dentro de las 168 horas siguientes a la
recepcion de la factura y/o cuando se informe la aplicacién de multas. Por otra parte, si el detalle
coincide con lo recibido, la Unidad de Logistica emite fa recepcidn conforme de 1a factura entregada

por ¢l provesdor,
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Paso 2: Envio de Documentacidn y Guia de Despacho y/o factura: La Unidad de Logistica entrega a
la Unidad de Abastecimierto el documento de recepcidn conforme de la guia de despacho o factura,

a la casilla de correo electrénico abastecimiento.seremils@redsalud. gob.o, adjuntando el

documento de tributario v la recepcidn conforme debidamente firmada,

Paso 3: Entrega de productos a Unidad Requirente: En un plazo maximo de 3 dias habiles la Unidad
de Logistica Informard mediante correo electrdnico a la Unldad o Departamento reguirente, gue

debe retirar productos de Bodega, lo cual debera realizar en un plazo no superior a 3 dias hibiles,

Paso 4: Cuadratura de factura en sistema de compras: Una vez recibida la factura la Unidad de
Abastecimiento revisa que los datos contenidos en la factura estén correctos, ¥ 5€ revisa en la
plataforma ACEPTA que este documento se encuentre correctamente emitido, para aceptar el
contenido del documento en la plataforma. Posteriormente se realiza la recepeidn conforme en el
modulo dispuesto en la plataforma www mercadopublico.cl, para finalmente efactuar la

cuadratura de |a factura en sistema interno de compra (Intranet Institucional).

Paso 5: Erwvio de Documentacién y Guia de Despacho y/o factura: La Unidad de Abastecimiento
entrega mediante nomina digital de facturas s la Unidad de Finanzas para proceder al pago

correspondiente adjuntado |los siguientes documentos:

1. Factura en original.

2. Orden de compra.

3. Solicitud de Compra.

4, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

5. Dtros antecedentes de |a compra.

12.2. Recepcion de Servicios,

Pazo 1: Recepcién de factura en plataforma Acepta: La Unidad de Abastecimiento recibe |a factura
a traveés de |a plataforma ACEPTA, Ia que deber descargar para enviarla a recepcidn conforme de
la contraparte técnica por correo clectrénico con copia al Jefe del Departamento al que pertenece

el usuario requirente. 1 dia habil desde la recepcidn de |a factura.

Paso 2: Verificacion del cumplimiento del servicio: La certificacion conforme de los servicios
contratades bajos las distintas modalidades de compra descritas en el presente manual sera
responsabilidad del Jefe'a del Departamento del usuario requirente o de quien s& designe como
responsable de la certificacion de los servicios contratados, en un plazo maximo de 3 dias hdbiles,

Si la Jefatura de dicho Departamento no estd conforme con el servicio entregado, debido a que no

cumple con alguna de las condiciones de la contratacién, establecidas en las bases de licitacidn,
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oferta adjudicada, en el contrate, orden de compra y/o especificaciones téenicas de |a contratacion,
debera enviar mediante correo electronico al Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas
informe sobre la disconfarmidad, quien deberd reenviarlo con sus antecedentes a la Unidad de
Abastecimiento para que rechace la factura; de |gual forma deberd procederse al rechazo de la
factura cuando no se entregue |a informacién antes sefialada (certificado de cumplimiento o informe
de incumplimiento) dentro de las 168 horas siguientes de recepcidn de la factura y/o cuando se
informe la aplicacién de muitas.

Paso 3: Cuadratura de factura en sistema de compras: Una vez recibida la factura, la Unidad de
Abastecimiento ingresa a la plataforma ACEPTA para aceptar el contenido del documento.
Posteriormente se realiza la recepcién conforme en el module dispuesto en la plataforma
www mercadopublico.cl para finalmente efectuar la cuadratura de la factura en sistema interno de

compra (Intranet Institucional).

Cuadratura de Factura: La Unidad de Abastecimiento una vez recepclonada la documentacion con
el respective certificado de cumplimiento realizard la recepcidn de la factura en el Sistema de
Compras, en madulo “Procesos-Recepcion de productos”®, en un plazo maximo de 2 dias hdbiles

ingresando la sigulente informacion:

1. Ndmero de factura,

2. Manto de |a factura,

3. NUmero de orden de campra.

4. Fecha de recepcidn de la factura,

Paso 4: Ndmina de Facturas a pago: La Unidad de Abastecimiento lleva el registro de las facturas en
una Némina de registro diario, esta ndmina se entrega de modo digital, 3 través de correo electronico
a la Unidad de Finanzas, con copia al Jefe del Departamento Administracion y Finanzas para el
respectivo registro y pago dando cumplimiento al procedimiento establecido en |a CIRCULAR NE3 del
Ministerio de Haclenda, que astablece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde
la recepcion de la factura.

13, GESTION DE MULTAS,

Las bases administrativas, a lo menas, deben estipular el monto de la multa y el procedimiento para
su aplicacidn en el caso de que se verifiguen incumplimientos o faltas graves con relacion al
cumplimiento de las obligaciones del proveedor en la entrega de bienes o en la prestacion de
sarvicios, Su aplicacion debera informar fundadamente la contraparte técnica de |a SEREMI de Salud

mediante una estimacion del costoe del perjuicio ecasionado, si existiere, y/o de la multa a aplicar.
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Las multas establecidas serdn acumulables con las indemnizaciones que pudieren fijar los tribunales
de Justicia por los perjuicios causados por el incumplimiento del Proveedar en los mismos casos.

La aplicacion de multas serd sin perjuicio de la facultad de la SEREMI de Salud de poner térming
anticipado al contrato en los casos previstos en éste v en fas respectivas Bases de Licitacion,

En el caso de que el proveedor adjudicado no pueda dar cumplimiento al contrato por causas
priginadas por la SEREMI de Salud o en un caso fortuito o fuerza mayor, éste deberd informar por
escrito a las direcciones de correo indicadas en las bases dentro del plazo de § dias habiles de
acontecido el hecho gue impide el cumplimiento, para dejar constancia formal del mismo, Este plazo
parcial serd rebajado del total final del tiempo de incumplimiento para valorar las multas a considerar
en los descuentos

13,1, Procedimiento de Aplicacion de Sanciones y Multas:

Paso 1: La contraparte técnica deberd emitir un completo informe, donde se dé cuenta de los hechos
en gue se funda la decision adoptada y se indigue el monto de la sancién, y enviarlo a su Jefatura
directa, en caso de presentar observaciones respecto al documento, la jefatura le solicitarad las
correcciones pertinentes. Una vez aprobado el documento por dicha jefatura, deberd ésta remitirla
al o la Secretario/a Regional Ministerial de Salud, para toma de conocimienta y decision, para luego
derivar a Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, quien debera revisar los antecedentes,
verificar el célculo de la multa v en caso de no encontrar observaciones realizar la respectiva
comunicacion: si encuentra observaciones deberd devolver los antecedentes al departamento de
origen para su correccian,

Paso 2: El Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas deberd elaborar la comunicacidn al
proveedor, infoermandale la decisidn de aplicar la multa u otros sancion, indicando los hechos en que
so funda ésta y los plazos para presentar descargos si lo estima conveniente el proveedor; dicha
comunicacidn, deberd ser remitida previamente alf/la abogado a cargo de la tramitacion, guien
revisara el documento y la procedencia de las multas, devolviéndolo al Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas, para su envio al proveedar en caso ne existir observaciones, o si se realizan
observaciones, para su correccion,

Paso 3: Una vez aprobado el documento, el jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas emvia
la comunicacidn, por medio de carta certificada, informando al proveedor acerca de la aplicacion de
la multa. Plazo: 2 dias habiles desde su recepidn,

Paso 4: La notificacidn de lo anterior se efectuara por la oficina de partes, persenalmente o por carta

certificada enviada al domicilio gue el proveedor declare en la oferta,
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Paso 5: Una ver notificada, el proveedor tendrd un plazo de cinco dias habiles para formular sus
descargos ante la SEREMI de Salud.

Paso 6: La SEREMI| de Salud resolvera dentro de cinco dias hablles siguientes a la fecha en gque sus
descargos sean ingresados a través de la Oficina de Partes de la SEREMI de Salud, mediante resolucion
fundada.

Paso 7: 5i los descargos se acogen el lefe del Departamento de Administracidn y Finanias elabora una
carta para notlficar la decision al proveedor. Plazo: 2 dias habiles, desde que los descargos se acogen,
para la elaboracion de la carta,

Paso B: 5i los descargos son rechazados, el proveedor se allana o ne formula descargos, el Abogado
tramitador elabora v tramita una resolucion fundada que aprueba la aplicacién de la multa por &l
valor respectivo. Plazo: 3 dias habiles en caso de que se requlera la elaboracidn y tramitacién de una
resolucion.

Paso 9: Con la resolucidn tramitada, el Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas la envia
a la Unidad de Finanzas y al proveedor, a través de correo electrénico. Asimismo, fa Unidad de
Finanzas se contacta con el proveedor mediante corred electronico para informar la forma de pago
de la multa. Cabe destacar gue, las formas de pago son efectivo, transferencia, o retencion de un
porcentaje o la totalidad de la factura del periodo mds préximo. Plazo: 3 dias habiles desde la total
tramitacidn de la resolucidn que aplica la multa.

Paso 10: El operador de compras publica [a resolucidn en la plataforma Mercado Publico. Luego, la
Unidad de Finanzas se emite el comprobante de cobro a través de SIGFE y lo envia a el proveedor v
contraparte técnica del bien yfo servicio, Plazo: 05 dias hdblles desde la total tramitacion de |a
resglucion que aplica la multa.

Paso 11: 5i el proveedor no cumple con el pago, el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas
hace uso del documento de garantia de fiel ¥y oportunc cumplimiento siempre ¥ cuando se hava
entregado la mencionada boleta,

14. PAGO DE PROVEEDORES.

16.1. Descripcion de actividades — Pago de facturas v boletas,

Paso 1: La Unidad de Abastecimiento recibe la factura a través de la plataforma ACEFTA mediante
DTE (documento tributario electrdnico). Una wez recibida, el funcionarlo de la Unidad de
Abastecimiento entrega a la Unidad de Finanzas la factura v todos sus respaldos para su pago.

Paso 2: Para todas las compras realizadas por la plataforma Mercado Publico, Ingresa a la plataforma
ACEPTA donde puede;
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a) Aceptar la factura: el documento tributaric es aceptado, slempre que se haya realizado,
previamente ia recepcion conforme de los bienes y servicios en la plataforma Mercado Pablico, v la
informacion contenida en la factura corresponda a los montos, cantidades y bienes o servicios
recibidos.

b} Reclamar la factura: La plataforma informa del rechazo al proveedor.,

Plazo: antes de cumplir 168 horas corridas desde |a emisidon de la factura, para gue se reclame.
Paso 3: Cuando |a factura recibida no corresponda a una adguisicién realizada por la plataforma
Mercado Pablico, la Unidad de Abastecimiento genera una orden de compra interna,

Paso 4: Realizada la aceptacidén de la factura, la plataforma emite un documento denaminado
“devengo automatico” y queda registrada en SIGFE, salvo cuando fa factura tiene registrada dos o
mas asignaciones presupuestarias o programas, 1as gue se devengan en forma manual,

a) Para las facturas correspondientes a una adquisicidn realizada por |a plataforma Mercade Publico,
la Unidad de Logistica, ingresa la recepcién conforme; en el sistema de compras sélo debe ingresar
los montos asociados a la imputacidn presupuestaria y numero de docurmento tributario electronico
emitido en ACEPTA,

b} Transcurrido el plazo de 192 horas desde |a fecha de la emision del documento tributario sin gue
se acepte o reclame, |2 plataforma ACEPTA |a considerard por aceptada,

Se debe considerar que, en las contrataciones inferiores al limite fijado por la Ley de Compras y su
Reglamento, que hayan sido celebrados por medios electronicos, se puede realizar el pago, es decir,
la aceptacién de la factura, previc a la recepcion del producto. Plazo: 2 dias habiles desde la
aceptacion de la factura.

Paso 5: Luego, la Unidad de Finanzas comprueba en fa rendicidn de pagos de SIGFE que el pago se
haya efectuadao a través de TGR [cuando se encuentra habilitada |a opcidn de pago por la TGR) de
manera centralizada. Plazo: 1 dia hahil desde el devengo.

Paso B: Cuando existan pagos que no se hayan padida efectuar de forma centralizada, la Unidad de
Finanzas debe seleccionarlos a través de la plataforma SIGFE y realizar el pago de la siguiente forma:
a} Transferencia electrdnica: se utiliza cuando la plataforma de SIGFE o la del Banco Estado no estan
disponibles. Se debe considerar gue exista un monto maximo permitida para realizar transferencias.
b) Cheque: se realizan pagos con cheque cuando la opcidn de ndmina de pago o de transferencia
electrénica no estdn disponibles y solo en casos puntuales.

Plazo: 30 dias desde la fecha de emision de la factura.

Paso 7: 51 el pago se realizd de manera centralizada, la Unidad de Finanzas debe realizar la

compeansacion del aporte fiscal en la plataforma SIGFE, cruzando los datas entregados en |a rendicion
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de pagos centralizados correspondiente y enviada por nivel central. Plazo: 1 dia habil desde la
realizacion del pago centrafizado.

Paso 8: Por Gltimo, la Unidad de Finanzas imprime los documentos que se hayan generados
digitalmente y los archiva. Los documentos del expediente que deben ir archivados a mode de
respaldo fisico son: orden de compra, devengo, factura, recepcion conforme de la factura y
comprobante de pago. Plazo: 1 dia hdbil desde la compensacion del aporte fiscal en SIGFE.

15. POLITICA DE INVENTARIO DE BIENES Y EXISTENCIAS.

S8 rige por las instrucciones del Ministerio de Salud,

16. TOMA DE RAZOUN,

Todos astos procesos de compras deberdn estar sujeto a la normativa dictada por la Contraloria

General de la Repdblica para el tramite de toma de razon cuando corresponda.
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