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RESOLUCION EXENTAN® . .~ /2026
COPIAPO,

2 n ENF 2078
VISTOS: Lo dispuesto en D.F.L. 'Nb“du'éo]o*s? del Ministerio de Salud, que fia el
texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N°2.763/1979 y de las leyes N°18.933 y N°18.469; D.S.
N°140/2005, el Decreto N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de la Ley N°19.886, del
Ministerio de Salud, que fija el Reglamento Organico de los Servicios de Salud; Resolucion N°36/2024 de la
Contraloria General de la Republica que fijan normas sobre exencion del tramite de toma de razon; y lo dispuesto

en Decreto Afecto N°17/2023 del Ministerio de Salud.
CONSIDERANDO:

1.- Que, con fecha 12 de diciembre de 2024, se dict6 el Decreto Supremo N°661,
del Ministerio de Hacienda, mediante el cual se aprobo el nuevo Reglamento de la Ley N°19.886, sobre Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, derogandose expresamente el anterior
Decreto Supremo N°250, de 2004.

2.- Que, conforme a lo dispuesto expresamente en el articulo primero transitorio
del Decreto Supremo N° 661, el nuevo Reglamento entrar en vigor una vez transcurrido el plazo de seis meses
contado desde su publicacion en el Diario Oficial, estableciéndose asi un periodo de vacancia legal destinado a
permitir la adecuada adaptacion de los érganos de la Administracion del Estado a la nueva normativa

3.- Que, en consecuencia, todo procedimiento de contratacion administrativa
cuyo inicio sea posterior al 12 de junio de 2025 debe ajustarse integramente a las disposiciones del nuevo
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, resultando improcedente la aplicacion del reglamento
anterior, sin perjuicio de la ultraactividad que este (ltimo pueda mantener respecto de procesos iniciados con
anterioridad a dicha fecha

4.- Que, lo anterior se encuentra en plena armonia con los principios de
legalidad, seguridad juridica y confianza legitima, reconocidos de manera reiterada por la Contraloria General de
la Republica, en orden a que los procedimientos administrativos deben regirse por la normativa vigente al
momento de su inicio, salvo disposicién expresa en contrario.

5.- Que, en virtud de lo expuesto, corresponde entender que, desde el 12 de
junio de 2025, el Decreto Supremo N°661 constituye el (nico marco reglamentario aplicable en materia de
compras publicas, debiendo los érganos de la Administracion adecuar sus actos, procedimientos internos,
manuales y practicas administrativas a dicho cuerpo normativo

6.- Que, con la finalidad de actualizar los procedimientos de compras conforme a
la normativa vigente, mediante memorandum N°17 de 2025, emitido por parte de la Subdireccion administrativa,
se remite un Manual de procedimiento de adquisiciones del Servicio de Salud Atacama.
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7.- de acuerdo con lo anterior, al Director de Servicio le corresponde la
organizacion, planificacion, coordinacion y control de las acciones de salud que presten los establecimientos de la
red asistencial del territorio de su competencia, para los efectos del cumplimiento de las doliticas, normas, planes
y programas del Ministerio de Salud.

8.- Que, por su parte, los manuales son documentos que contienen un conjunto
de normas y recomendaciones sobre la manera de actuar en determinados procedimientos, recopilando
conductas, acciones y técnicas consideradas adecuadas antes ciertas situaciones, por lo que, se hace necesario
dictar la siguiente:

RESOLUCION:

1.- APRUEBASE el documento denominado “Manual de procedimiento de
adquisiciones del Servicio de Salud Atacama”, que consta de 115 paginas, cuyo texto integro debidamente
suscrito se acompana a la presente resolucion, formando parte integrante de la misma.

2.- DISPONGASE la implementacion del manual que por este acto se aprueba a
partir de su total tramitacion, debiendo todo funcionario adoptar las medidas conducentes a la plena aplicacion del
presente manual y DEJESE ESTABLECIDO que el Depto. de Operaciones de esta Direccion de Servicio debera
difundir el presente Manual a los diferentes departamentos y unidades de esta Direccion de Servicio.

3.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°3212 de fecha 21 de
diciembre de 2021 de este Servicio de Salud por recaer sobre la misma materia del presente acto administrativo.
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1 INTRODUCCION

El presente documento corresponde al Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y Gestion de Contratos del Servicio de Salud Atacama. Su principal
propésito es orientar, de manera clara y practica, sobre cémo se desarrollan los
procesos de compra y gestion de contratos al interior de la institucion,

principalmente a cargo del Departamento de Operaciones.

Conscientes de la importancia que tienen estos procesos para asegurar un
funcionamiento eficiente y transparente, este manual busca ser una herramienta Uutil
tanto para los funcionarios con experiencia como para quienes se integran por

primera vez al mundo de las compras publicas.

A partir de los cambios introducidos por la Ley N°19.886 y su reciente
modernizacion mediante la Ley N°21.634, surge la necesidad de actualizar nuestros
procedimientos. Este manual responde a esa necesidad, incorporando las nuevas
normativas de forma accesible y comprensible, para que cada persona involucrada
en el ciclo de compras publicas pueda desempefiar su rol de manera informada,
eficiente y conforme a los principios de probidad.

El documento comienza presentando a los actores principales involucrados
en los procesos de adquisicion dentro del Servicio de Salud, para luego detallar los
procedimientos especificos: desde la planificacion y solicitud de requerimientos,
hasta la recepcion y pago de bienes y servicios. Todo esto acompafado de
diagramas de flujo que facilitan su comprension.

Ademas, se abordan temas complementarios como la elaboracion de bases
de licitacion, la gestion de contratos y garantias, y el uso de las principales

plataformas digitales del Estado que hacen posible una gestion moderna y
colaborativa.
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Nuestro objetivo es que este manual no solo sea una guia técnica, sino

también un reflejo del compromiso institucional con una gestién cercana, eficiente y

orientada a las personas, en todos los niveles de nuestro quehacer.

2 SERVICIO DE SALUD ATACAMA (SSA)
MISION

“Somos una institucién publica de salud centrada en las personas, que

articula, gestiona y desarrolla la Red Asistencial integrada de Ia Region de

Atacama, utilizando eficientemente los recursos asignados, de manera

comprometida e innovadora, aportando a mejorar la calidad de vida de las

personas de la Region.”

VISION

“Ser un Servicio de Salud de alta resolutividad, reconocido en la zona norte

del pais por sus dptimos resultados sanitarios, que aporta en mejorar la

calidad de vida de las personas de la Regién de Atacama.”

Direccidn del Servicio
de Salud Atacama

Departamento de Departamento de
Asesoria huridica Auditoria

Oficina de Partes
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La responsabilidad e interpretacion del presente Manual, y su aplicacion
diaria, es de la Subdireccion Administrativa del Servicio de Salud de Atacama a
través del Departamento de Operaciones con la asesoria del Departamento de
Asesoria Juridica, este Gltimo en lo que respecta a la interpretacion de la ley y
reglamentos.

3 DEFINICIONES/CONCEPTOS

v" 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 prestacion de servicios, regido por la ley N°19.886,
en adelante, también, la “Ley de Compras”.

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

v Agente publico: Funcionario o persona que actta en representacion de una
entidad estatal durante el proceso de adquisicion de bienes, servicios u
obras. Esto incluye a quienes participan en la preparaciéon, evaluacion,
adjudicacion y supervision de las licitaciones y contratos, asegurando que el
procedimiento se realice de acuerdo con la ley y los principios de
transparencia, eficiencia y competencia. Los agentes publicos deben actuar
con imparcialidad y ética en todo momento.

v Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan
el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

v Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,

mecanismos de Adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas del
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contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

Bases Tecnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Bodega: Espacio fisico destinado a almacena transitoriamente los productos
de uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de stock e inventarios necesarios para el funcionamiento
administrativo de la institucion.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y
sus correspondientes precios, condiciones de contratacién, y la
individualizacién de los proveedores adjudicados a través del Convenio
Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de
Informacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP): Documento firmado por
el Jefe/a Departamento de Finanzas que da cuenta de la existencia de
presupuesto para determinado proceso de compra o cortratacién. Sera
necesario publicar este documento cuando se adjudique cualquier tipo de
licitacion.

Comision Evaluadora: Equipo multidisciplinario compuesto por funcionarios
convocados por Memorandum o Resoluciéon Exenta, segin sea el caso,
donde también pueden participar asesores internos o externos al Servicio de
Salud. Esta comision tiene la mision de evaluar las ofertas y emitir un informe
con el resultado de la mejor oferta existente en el proceso ce adjudicacion.
Su implementacion dependera si en las Bases de Licitacion se encuentra
definida la conformacion de una comision.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas

Entidades regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la
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Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Compra Agil: Modalidad de compra donde las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto inferior o igual a 100 UTM, de manera
dinamica y expedita a través de Mercado Publico.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a
una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la
elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese
contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran
en generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de
servicios personales propiamente tal y personales especializados.

Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor
del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor
total o estimado del contrato.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y esta asociado a una orden de compra.
Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccién, los cuales
deberan ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un
Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacion
electronica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccién de
Compras que contienen, de manera general, clausulas administrativas

estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
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aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion
de las demas Entidades licitantes.

Garantia: Mecanismo de seguridad que un proveedor debe presentar para
asegurar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, como la entrega
de productos o servicios segtin lo acordado. En caso de que el proveedor no
cumpla con los términos del contrato, la garantia puede ser ejecutada para
cubrir los perjuicios causados a la entidad publica. Puede ser en forma de
caucion, boleta de garantia o seguro, y se exige en diferentes etapas, como
la participacion en la licitacién o la firma del contrato.

Grandes Compras: Corresponde a un mecanismo de adquisicion a través del
Catalogo de Convenio Marco de un bien o servicio cuyo morito total es igual
o0 mayor a las 1.000 UTM.

Guia de despacho: Documento tributario emitido cuando se opta por
postergar la entrega de la factura y para movilizar bienes muebles, con el fin
de respaldar el traslado y entrega material de las mercaderizas.

Ley de Compras Publicas: Ley N°19.886 de Chile que regula los
procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios por parte del
Estado. Su objetivo es garantizar transparencia, competencia y eficiencia en
las compras publicas, promoviendo la igualdad de oportunidades para los
proveedores y optimizando el uso de los recursos publicos.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de carécter 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 las cuales se seleccionara y acsptara la mas
conveniente.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de contratacion en el que
solo pueden participar proveedores previamente seleccionados por la
entidad publica. A diferencia de la licitacion publica, que esta abierta a todos
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los interesados, en la licitacion privada se invita a un nimero limitado de
empresas a presentar propuestas. Este tipo de licitacion se utiliza
generalmente para adquisiciones mas especificas o de menor monto,
buscando asegurar condiciones mas competitivas y adaptadas a las
necesidades de la entidad contratante.

Oferente: Individuo que participa en un Proceso de Compras, presentando
una oferta o cotizacion, estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual
solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico,
sistematizado y estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de
Informacién, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir
durante cada mes del afio.

Portal Mercado Publico: Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién De Compras y
Contratacién Publica, utilizado por unidades de compra para realizar los
procesos de publicaciéon y contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Probidad: Concepto que hace referencia a la conducta ética y transparente
que deben mantener los funcionarios publicos y los proveedores durante los
procesos de adquisicién. Implica actuar con honestidad, imparcialidad y sin
conflictos de interés, asegurando que las decisiones y acciones en los
procesos de contratacion sean justas, claras y en beneficio del interés
publico. La probidad es fundamental para prevenir la corrupcién y garantizar
la confianza de la ciudadania en la gestién del Estado.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de

estas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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Requerimiento: Corresponde a la manifestacion formal de |a necesidad de
un bien y/o servicio que el usuario requirente solicita al Departamento de
Operaciones del Servicio de Salud Atacama.

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

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

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

Sistema de Informacion: Sistema de Informacion y Gestiéri de Compras y
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacion
electronica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccién 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 6rdenes de comgra, y desarrollar
o publicar los actos relativos a la contratacion.

Trato Directo: Procedimiento de contratacion que por la raturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para una Licitacion.

Siglas: Algunas siglas relevantes que deberia considerar el lector son:

CDP | Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
AG | Compra Agil

CM Convenio Marco
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DCCP | Direccion de Compras y Contratacion Publica

DTE | Documentos Tributarios Electronicos
OC | Orden de Compra
SSA | Servicio de Salud Atacama

SIGFE | Sistema para la Gestion Financiera del Estado

TDR | Término de Referencia
TD Trato Directo
TCP | Tribunal Contratacién Publica

UTP | Union Temporal de Proveedores

TGR | Tesoreria General de la Republica

CGR | Contraloria General de la Republica

DIP | Declaracion de Intereses y Patrimonio

FR | Ficha Requerimiento

4 NORMATIVAS QUE REGULAN LOS PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS

v Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos

V’

que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley 18.834, que establece principios como la jerarquia, profesionalizacion,
igual de oportunidades y estabilidad en el empleo.

Ley N°19.653, sobre Probidad administrativa aplicable de los 6rganos de la
administracion del Estado.

Ley N°19.799, sobre documentos electronico, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
Ley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica.

Ley N°20.730, regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
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Ley N°20.880, sobre Probidad en la funcién publica y prevencion de los
conflictos de interés.

Ley N°21.634, moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y
transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del
Estado.

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

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

DFL-29 (2005), fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Decreto 661, aprueba reglamento de la Ley N°19.886, ce bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin
efecto el decreto supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
Decreto Ley 824, Ley sobre Impuesto a la Renta.

Decreto Ley 825, Ley sobre Impuesto a las Ventas y Servicios.

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

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el

Portal ChileCompra.
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5 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

El Departamento de Operaciones, dependiente de la Subdireccion
Administrativa, es el encargado de gestionar los procesos de adquisicién de bienes
y servicios a través de la plataforma Mercado Publico. Su funcién principal consiste
en coordinar y dar curso a los requerimientos de compra generados por las distintas
areas de la Direccién del Servicio de Salud Atacama (Subdirecciones,
Departamentos, Subdepartamentos, Unidades, entre otros).

Departamento de
Finanzas. ]

Presupuesto Regional : @ : Sl Adquisiciones

= Unidad de Tesoreria Unidad c'e Bienes e

Inventarc

Unidad de
Contabilidad

Unidad de Cobranzas.
Regstro y Control
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Para el desarrollo de los procesos de adquisicion, el Departamento de

Operaciones trabaja en coordinacién con:

Departamento de Asesoria Juridica: encargado de la interpretacion de la
normativa vigente, emisidon de resoluciones, elaboracion de bases
administrativas y asesoria en materias legales relacionadas con los procesos

de compra.

Unidad de Almacenamiento y Control / Bodega de Farmacia:
responsables de la recepcion, aimacenamiento y despacho de los productos

adquiridos.

Departamento de Finanzas: encargado de la creacion de los requerimientos
asociados a los compromisos presupuestarios, asi como de la recepcion de

la documentacién necesaria para efectuar los pagos correspondientes.

Pagina 16| 116



[To)
o
o
o
[0} o=
C
o m—hw.ﬁ .......
2,858
c r.m #hazey
Q m,mmm s |
E ol” 15| g G
._.,ﬂucn...m T |
t ool L _
o] i |
o 0LIglo
0 o295 02
O o|Ww|>

e« I_w.ia_
—

Pl

SR, ||

Pagina 17| 116

L: Y - i
ﬂ.z._/_..|. sy | ._!_.DT e
ohrpsay | | s s o

wES veiEIsag

SwewrLEdeg

empunr By

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES
1S

SEUAELOUD SP DBwELTdaE

aniannbay




Departamento de
Operaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTO | Egicior: Te-cera
DE ADQUISICIONES Fecha: Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

6 PLANFICACION DE LA COMPRA:

La planificacion es el primer paso para lograr adquisiciones eficientes,
oportunas y alineadas con los objetivos institucionales. Por ello, cada unidad del
Servicio de Salud de Atacama debe elaborar su Plan Anual de Compras (PAC),
documento clave que registra los bienes y servicios que se proyecta adquirir durante

el ano.

El Departamento de Operaciones es el encargado de enviar el formato de la
planilla PAC a las unidades requirentes durante el mes de septiembre. Cada unidad
debe completarla con informacién detallada sobre sus necesidades de compra o

contratacion, incluyendo:

» Descripcion de bienes y/o servicios.

e Cantidades estimadas.

e Presupuesto referencial.

e Tipo de procedimiento de compra sugerido.

e Fecha estimada de publicaciéon y adquisicion.

La entrega oportuna de esta informacién —con fecha limite al 1 de octubre—

permite consolidar el PAC institucional y publicarlo en el Sistema de Informacién de
Mercado Publico a mas tardar el 31 de enero del afio siguiente. De este modo, se

asegura la correcta planificacion de los procesos de compra para el periodo.

Es importante destacar que cada unidad es responsable del seguimiento y
ejecucion de su plan de compras. Cualquier requerimiento que se ingrese al
Departamento de Operaciones debe estar respaldado por su inclusion en el PAC,
salvo en casos justificados donde deberan adjuntar resolucién que autorice a
realizar la compra fuera del PAC firmada por la autoridad maxima del Servicio de
Salud.

Como parte del compromiso con la flexibilidad y mejora continua, el manual

contempla tres ventanas anuales para modificar el PAC: en abril, julio y octubre.
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Estas instancias permiten ajustar la planificacidn ante nuevas necesidades o

cambios no previstos.

Si alguna unidad tiene dudas durante este proceso, puede escribir al
Departamento de Operaciones, que esta disponible para apoyar y facilitar el trabajo

conjunto.

6.1 CICLO DE UNA COMPRA

Plan Anual
de
Compras

Seleccion
mecanismo

de compra
Liamado y CICLO DE UNA COMPRA

recepcion de

ofertas

Evaluacion

de ofertas

Adjudicacion de
ofertas

Gestion de
Contrato

Recepcion
conforme

Pago
oportuno

Termino del

senvicio/
Extincion de la
vida util del
producto

Una vez que las necesidades estan definidas y planificadas en el PAC,

comienza el ciclo de compra. Este ciclo representa el conjunto de etapas que

Pagina 19]116



Departamento de
Operaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTO Edicién: Tercera
DE ADQUISICIONES Fecha: Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

permiten adquirir los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del

Servicio de Salud, asegurando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo.

v

RN U R SR

Requerimiento: Cada unidad que necesita adquirir un bien o servicio debe
completar el "Formulario de Requerimiento” y enviarlo mediante
memorandum al Departamento de Operaciones. Este documento inicia el
proceso formal de compra.

Algunas especificaciones que deben ser completadas por las unidades

requirente son las siguiente:

Nombre del programa, proyecto o gasto.

Objetivo de la compra.

Lugar de entrega de bienes y/ servicios.

Presupuesto estimado o referencial.

item presupuestario.

Contraparte Técnica/Encargado de contrato.

Validacion: El Departamento de Operaciones revisa el requerimiento. Si hay
observaciones, lo devuelve a la unidad solicitante para su correccion. Si esta
conforme, continGa con el proceso.

Eleccion del mecanismo de compra: Dependiendo del monto, la naturaleza
del producto y su disponibilidad en el Catalogo de Economia Circular (antes
de considerar otro procedimiento), se elige el mecanismo mas adecuado:
Compra Agil, Convenio Marco, Licitacion Publica o Trato Directo, entre otros.
Elaboracion de Bases (si corresponde): Para los procesos que lo requieren,
se elaboran las bases administrativas y técnicas que regiran la licitacion,
asegurando claridad, objetividad y reglas justas para los proveedores.
Publicacion y recepcion de ofertas: Se publica la compra en el portal de
Mercado Publico y se da el plazo correspondiente para que los proveedores

presenten sus ofertas.
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Evaluacion de ofertas: Una comision evaluadora revisa las propuestas
recibidas segun los criterios establecidos en las bases. Su decision debe ser
objetiva, fundada y transparente.

Adjudicacién y emision de orden de compra: Se emite la resolucién de
adjudicacion y, posteriormente, la orden de compra a través del sistema,
formalizando el compromiso con el proveedor seleccionado.

Gestion de Contrato (si corresponde): Para los procesos donde el monto de
contrataciéon supere las 1.000 UTM se debera crear la respectiva ficha de
contrato en Mercado Publico.

Recepcion de bienes o servicios: El proveedor entrega los productos o presta
el servicio, y la unidad técnica correspondiente verifica que lo recibido cumpla
con lo solicitado.

Pago: Una vez realizada la recepcién conforme, se elabora el expediente de
pago. Este proceso debe realizarse en un plazo maximo de 30 dias desde la
recepcion de la factura.

INFORMACION CLAVE A CONSIDERAR:

Por parte de las unidades requirentes deben estimar de manera 6ptima los

tiempos para llevar a cabo sus solicitudes, es por esto por lo que se establecen

plazos previos a la publicacion, como por ejemplo en licitaciones:

Tramo de compra o contratacion

Dias habiles previo a la
publicacién

Tratandose de contrataciones menores a 100
UTM (L1)

Minimo con 10 dias habiles de
anticipacion

Tratandose de contrataciones entre 100 e
inferior a 1.000 UTM

Minimo 30 dias habiles de
anticipacion

Tratandose de contrataciones entre 1.000 e
inferior a 5.000 UTM

minimo 60 dias habiles de
anticipacion
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Tratandose de contrataciones igual o |minimo 120 dias habiles de
superiores a 5.000 UTM anticipacién

El plazo se computara desde la fecha de recepcién conforme del
requerimiento al Departamento de Operaciones. En el caso de no recepcion
conforme se debera devolver el requerimiento fundadamente al area requirente a
través de Memorandum. Respecto del monto asociado a la adquisicién, éste se
calculara conforme al valor total de los bienes o servicios requeridas y con el valor

vigente de la UTM a la fecha de solicitud para determinar los tramos indicados.

Obligaciones de la contraparte técnica del contrato:

Con respecto a los requerimientos donde se suscriban contratos, se debe
consignar en el acto administrativo que aprueba el contrato a un funcionario
encargado de la supervision y fiscalizacion del contrato, quien debe desempefiar las
funciones dirigidas a la coordinacién y correcta gestion del proceso de contratacion

en los diversos aspectos pertinentes.

Este funcionario tendra obligaciones y deberes propios acordes a la

naturaleza de la contratacion, ademas de las siguientes funciones:

a) Supervisar, coordinar y fiscalizar el debido cumplimiento del contrato.

b) Comunicarse con el coordinador del proveedor representando las
observaciones que detecte en la ejecucidn del contrato, sugiriendo instrucciones
a fin de mejorar su cumplimiento.

c) Fiscalizar que la ejecucion del contrato se atenga estrictamente a los indicado
en las Bases de licitacién y a los demas documentos que la rigen.

d) Dar visto bueno y recepcion conforme de los servicios prestados, de acuerdo
con las Bases administrativas y técnicas, lo cual incluye aprobar los estados de

pagos mediante Memorandum.
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e) Llevar a cabo los procedimientos de aplicacion de multas y/o sanciones al
proveedor, en conjunto con el Departamento Juridico.

f) Gestionar la recepcion y devoluciéon de las garantias que correspondan segun
se indiquen en los contratos y/o Resoluciones en caso de aumentos o
disminuciones de plazos.

g) Las demas que le encomienden las bases o el contrato.

h) Solicitar prorroga o renovacién de los contratos, con al menos 60 dias habiles
de anticipacion, conforme a la ley y Reglamento, al Departamento de Asesoria
Juridica.

6.3 ACTUALIZACIONES DE LA NUEVA LEY Y REGLAMENTO:

Producto de la nueva Ley N°21.634, la cual moderniza la Ley N°19.886 y
otras leyes, con el fin de mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular
en las compras del Estado en el presente documento se introducen nuevas ideas,
formas y mecanismos con respecto a las compras publicas, con el fin que las
unidades requirentes y funcionarios involucrados en los procesos de compras
publicas se puedan informar de estos cambios.

A continuacion, se describirdn ciertos tépicos nuevos que como
Departamento de Operaciones se consideran relevantes plantear y analizar, los
cuales se encuentran descritos detalladamente en el nuevo Reglamento y en la
pagina de ChileCompra. Con la implementacion del nuevo Reglamento el 12 de
diciembre 2024, se veran creadas y mejoradas algunas funciones de las
organizaciones con respecto a las Compras Publicas de forma inmediata, mientras
que otros cambios se implementaran de forma paulatina a medida que vayan
pasando los meses.

Con respecto a los cambios inmediatos es clave destacar que la
modernizacion de la Ley conlleva multiples proyectos tecnolégicos que modificaran

la plataforma de Mercado Publico, lo cual se traducira en nuevas funcionalidades y
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formas de gestionar las compras por parte de los funcionarios y gestores de
compras publicas. Otras disposiciones que empezaran a regir de forma inmediata
son y que impactan a las funciones del Departamento de Operaciones son las

siguientes:

e Funcionarios o personal que participa de forma directa en procesos de
compras publica deben completar a mas tardar 30 dias después de asumir
su funcién una Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP), instrumento que
busca garantizar transparencia y visibilidad de las relaciones econémicas y
patrimoniales que podrian influir en la imparcialidad de un funcionario al
tomar decisiones.

* Sujecion al Plan Anual de Compras: Los nuevos procesos de compras y
contrataciones deberan formularse en conformidad con lo descrito por los
items del Plan Anual de Compras elaborado por cada orgarnismo publico. A
partir de esto, ChileCompra podré tener la facultad de crear un Plan General
de Compras y Contrataciones para el Sector Publico con la informacién
entregada en cada PAC de las instituciones. Lo anterior es de caracter
referencial y no obligatorio por parte de ChileCompra.

e Nueva Ficha Comprador, documento que registra las adquisiciones
realizadas por cada Entidad que incluye informacién importante para el
proveedor, por ejemplo: PAC, dias promedio de pago, reclamos de

proveedores, entre otros.

Ahora bien, el nuevo reglamento sobre la Ley de Compras Publicas introduce
un gran numero de modificaciones a los procesos de adquisicion de bienes y
servicios, sin embargo, cabe hacer presente que a través del presente instrumento
se plantean y reglan los mecanismos de adquisicion de mayor uso o demanda, los
que por consiguiente se consideran importantes para ejecutar la labor del

Departamento de Operaciones.
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En este sentido, la totalidad de disposiciones nuevas pueden ser consultadas
y aclaradas mediante la pagina web de ChileCompra, asi como en sus medios de
difusion. Ademas, frente a todos estos cambios las unidades y funcionarios deben
considerar que los contratos administrativos y procedimientos de contratacion cuyas
bases o términos de referencia hayan sido aprobadas antes de la entrada en vigor
de la nueva ley de modernizacion se regularan por la normativa vigente a la fecha
de dicha aprobacién.

7 PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS:

Anteriormente se identificaron los nuevos mecanismos de compra
implementados por la modernizacion de la ley y normativa. Sin embargo, también
es fundamental explicar y describir los actuales mecanismos, los cuales hoy en dia
funcionan como un medio para que los organismos vinculados al abastecimiento
publico puedan lograr su cometido de manera correcta y 6ptima, con el fin de
satisfacer de la mejor manera posible los requerimientos de las demas unidades o

entidades requirentes.

A continuacion, se presentaran y describiran los mecanismos de compra que
se ejecutan en el Departamento de Operaciones, junto con la descripcién de un

paso a paso para que el lector pueda entender de forma clara y ordenada como se
realiza el procedimiento.

Ademas, para acompanar la comprension se adjunta en la parte de “Anexos”

los respectivos diagramas de flujo de los mecanismos de compra, conforme al
siguiente detalle, a saber:
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7.1 CONVENIO MARCO

El procedimiento de Convenio Marco (CM) corresponde a es un mecanismo
de compra que permite adquirir bienes y servicios estandarizados de forma eficiente
y con condiciones previamente negociadas por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica (ChileCompra), por un monto superior a 100 UTM. Es
importante mencionar que cuando se aplica una transaccién sobre las 1.000 UTM,
se entra en un subproceso existente en el Convenio Marco, llamado “Grandes
Compras”. Para el organismo encargado de la compra o contratacion este medio es
beneficioso, ya que el comprador, ya sea un bien o servicio, lo selecciona y lo sube
a su “carro de compra”, donde también puede visualizar a través del Catalogo toda
la lista de bienes y/o servicios y sus condiciones de contratacién. Para entender

cdmo se lleva a cabo ese proceso de describe un paso a paso:
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Compras inferiores a 1.000 UTM:

v" Paso 1: Solicitud de compra
Se debe realizar via Memorandum con Formulario de Solicitud de
Requerimiento completado por el Departamento requirente.

El requerimiento debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Manual y ser presentado dentro de los plazos establecidos. Asimismo, el
requirente debe verificar si el bien o servicio se encuentra disponible en el
Catalogo de Convenio Marco y confirmar que esté incluido en el item
correspondiente del Plan de Compras. Es responsabilidad del requirente
gestionar de manera eficiente y eficaz el requerimiento, adoptando las

acciones necesarias para su correcta tramitacion.

v' Paso 2: Revision y Validacion de solicitud
El equipo del Departamento de Operaciones revisa y analiza la solicitud,
verificando que no contenga errores u omisiones. Si la documentacién se
encuentra completa y correctamente emitida, se procede con la gestion del
proceso de compra. En caso contrario, |la solicitud sera devuelta a la unidad
requirente mediante Memorandum, indicando las observaciones detectadas
para que estas sean subsanadas oportunamente.

v" Paso 3: Verificacion en el Sistema de Informacion
El gestor de compras debe verificar las condiciones regionales establecidas
en el Catalogo Electronico de Convenio Marco, tales como macrozona,
montos minimos de compra, costos de envio, entre otros aspectos
relevantes.

En caso de que el producto o servicio requerido no se encuentre disponible
en el catalogo, o si las condiciones ofrecidas no resultan convenientes para
los intereses de la institucion, se debera optar por un mecanismo de compra

alternativo que sea idéneo y ajustado a la normativa vigente.
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v' Paso 4: Emisiéon Orden de Compra
Una vez definido el proveedor, se genera la orden de compra en el sistema,
indicando el detalle de la adquisicién, respaldo de la solicitud, datos de

facturacion, fuente de financiamiento, y otros.

Una vez enviada la orden de compra, el Departamento de Operaciones
remite al requirente los antecedentes del proceso de adquisicidn realizado,
con el fin de que pueda hacer seguimiento y mantener conocimiento del
estado del requerimiento. Esta informacién se envia preferentemente por

correo electrénico, o de forma fisica (solo en casos excepcionales).

v" Paso 5: Aceptacion Orden de Compra
El proveedor dispone de un plazo de 24 horas para aceptar o rechazar la
orden de compra. Si no existe respuesta en este periodo de tiempo, se
entiende como definitivamente rechazada.

v" Paso 6: Recepcion de productos o servicios
El proveedor debe enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la
orden de compra. La unidad receptora debe verificar que lo recibido cumpla

con lo solicitado.

En caso de servicios, se debe ejecutar en el dia, horay lugar definidos previa

coordinacion.

v" Paso 7: Recepcion conforme para pago
Una vez recibidos los bienes o servicios, el encargado del contrato
(contraparte técnica), debe emitir y enviar un Memorandum al Departamento
de Operaciones, adjuntando el Informe de Recepcion Conforme. Este
informe debe ser remitido dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion, con el fin de dar inicio oportuno al expediente de pago y asi
asegurar el cumplimiento del plazo de pago al proveedor, establecido en un

maximo de 30 dias.
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v" Paso 8: Factura

En caso de que el proveedor no entregue la factura junto con el producto o
servicio, el Departamento de Operaciones gestionara la obtencion de dicho
documento a través de la plataforma de recepcién de Documentos Tributarios
Electronicos (DTE). Una vez obtenida, la factura sera incorporada al
expediente de pago, el cual sera posteriormente remitido al Departamento de

Finanzas para su tramitacion.

Paso 9: Devengar

Una vez completado el expediente de pago, el Departamento de Operaciones
realiza el proceso contable de devengo, ya sea de forma automatica o
manual, segun corresponda. Posteriormente, el expediente es remitido al
Departamento de Finanzas para su tramitacion, con el fin de efectuar el pago
al proveedor.

Paso 10: Notificacién al proveedor

El pago al proveedor debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias, contados
desde la recepcién conforme de la factura. Una vez realizado el pago, el
Departamento de Finanzas notifica al proveedor y/o empresa, a través de

correo electrénico, sobre el cumplimiento del compromiso.

Compras superiores a 1.000 UTM “Grandes Compras”

Este mecanismo corresponde a un proceso dentro del Convenio Marco, el

cual se caracteriza por la adquisicion a través del Catalogo Convenio Marco de un

bien o servicio cuyo monto total es mayor a las 1.000 UTM. Se caracteriza por

permitir el aumento de ahorro y eficiencia en las adquisiciones de los organismos

pubicos. Cuando se lleve a cabo este proceso las Entidades deben comunicar, a

través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos los proveedores

adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien
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y/o servicio requerido. Para entender como se lleva a cabo ese proceso de describe

un paso a paso:

v Paso 1: Solicitud de compra

Se debe realizar via Memorandum con Formulario de Solicitud de
Requerimiento por el Departamento requirente. Debe contener los requisitos
establecidos en el presente manual y ser presentado con la anticipacion en
los plazos estimados, siendo de responsabilidad del requirente ejercer las
medidas de control para lograr la eficiente y eficaz gestion del requerimiento,
junto con la verificacion si aquel requerimiento se encuentra en el item del
Plan de Compras.

v" Paso 2: Validacion de solicitud
El Jefe/a del Departamento de Operaciones analiza la solicitud verificando
que no tenga errores u omisiones. Si el documento estd completo y bien
emitido continla con el proceso de compra y se deriva al funcionario
correspondiente. De lo contrario, a través de Memorandum devuelve la
solicitud a la unidad solicitante, para que proceda a subsanar los errores u
omisiones.

v Paso 3: Proceso de Grandes Compras
Previa elaboraciéon de la intencién de compra por parte del departamento
requirente y su aprobacioén por Acto administrativo, se ingresa la informacion
solicitada en la ficha del Portal, en el apartado “Grandes Compras”,
registrando el niumero del Convenio Marco que corresponde al rubro. El

proceso debe considerar garantia por fiel cumplimiento del contrato.

La intencién de compra debe ser publicada en la plataforrna de Mercado
Publico por un periodo minimo de 10 dias habiles, e incluir al menos los

siguientes elementos:
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o Objetivo de la compra

o Fecha estimada de decision de compra.

o Requerimientos especificos del bien o servicio.

o Cantidad solicitada.

o Presupuesto referencial o disponible.

o Fuente de financiamiento

o Lugary condiciones de entrega.

o Criterios de evaluacion y sus respectivas ponderaciones.

o Medio habilitado para realizar consultas, mecanismo para solicitar
documentos omitidos o efectuar aclaraciones.

o Mecanismos de desempate.

o Clausula de reeleccion de oferta

o Designacién de los integrantes de la comisién evaluadora.

o Exigencia de entrega de garantia de fiel cumplimiento.

o Condiciones para la suscripcion del acuerdo complementario.

Respecto a los criterios de evaluacion, estos deben detallarse en un apartado
especifico. La normativa establece que no se podran incluir criterios
adicionales distintos a los definidos en las Bases del Convenio Marco
correspondiente. Sin embargo, es posible prescindir de aquellos que no se
consideren pertinentes y utilizar solo los que se estimen idéneos, atendiendo
a la naturaleza del bien o servicio requerido.

De este modo, se podra optar por aplicar uno o mas criterios, o bien uno o
mas subcriterios contenidos dentro de un criterio general, evitando
necesariamente su uso integro. Esta seleccion implica modificar las
ponderaciones originalmente establecidas en las Bases del Convenio Marco,
debiendo asignarse con coherencia y racionalidad, considerando siempre las

caracteristicas particulares de la adquisicion.
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En el caso de grandes compras de bienes o servicios de especificacion
simple y objetiva —entendiéndose como productos no diferenciados por su
desempefio o caracteristicas como duracion, productividad, soporte o
rendimiento—, se recomienda utilizar exclusivamente el criterio "precio"

como mecanismo de evaluacion."

Paso 4: Evaluacion

Recibida la(s) oferta(s) de los proveedores asociados al Convenio Marco,
éstas deben ser evaluadas de acuerdo con los criterios indicados en la
intencidbn de compra. Para dicha evaluacién, se debe convocar a una
comision de evaluacion, que se haya establecido previamente en la intencion

de compra.

Paso 5: Comision de Evaluacion

La comision de evaluacion designada para este efecto, a través del
presidente de la comision, debe levantar un acta de evaluacién y cuadro
comparativo, entregando la propuesta de compra. Cabe destacar que algin
funcionario seleccionado para la comisién debe abstenerse si cumple un rol
en el proceso de compra. Para los funcionarios que cumplan las condiciones
para participar de la comisién debe tener actualizada su Declaracion de
Intereses y Patrimonio (DIP).

Paso 6: Resolucion Aprobatoria de la seleccion

El Departamento de Asesoria Juridica genera la resolucién aprobatoria de la
adquisicion que contempla la seleccién de la oferta, con todos los
antecedentes del proceso licitatorio, la cual debe ser firmada por el Director
del Servicio de Salud Atacama.

Paso 7: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento
El requirente o contraparte técnica debe velar por la solicitud de la garantia

de fiel y oportuno cumplimiento establecido en la intencion de compra.
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v" Paso 8: Elaboracion acuerdo complementario y su resoluciéon aprobatoria

Previamente a la entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, se
suscribe un acuerdo complementario que retina las clausulas relacionadas al

requerimiento y oferta del proveedor.

Paso 9: Emision Orden de Compra

Seleccionado el proveedor se procede a la emision de la orden de compra,
indicando el detalle de la adquisicién, respaldo de la solicitud, datos de
facturacion, fuente de financiamiento, y otros. Una vez enviada la orden de
compra, el Departamento de Operaciones remite los antecedentes del
proceso de adquisicién llevado a cabo, para conocimiento y seguimiento del

requirente via correo electrénico o de manera fisica en casos excepcionales.

Paso 10: Aceptacion Orden de Compra

El proveedor dispone de un plazo de 24 horas para aceptar o rechazar la
orden de compra. Si no existe respuesta en este periodo de tiempo, se
entiende como definitivamente rechazada.

Paso 11: Recepcién de productos o servicios

El proveedor debe enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la
orden de compra. La unidad receptora debe verificar que lo recibido cumpla
con lo solicitado.

En caso de servicios, se debe ejecutar en el dia, hora y lugar definidos previa
coordinacion.

Paso 12: Recepcion conforme para pago

Una vez recibidos los bienes o servicios, el encargado del contrato
(contraparte técnica), debe emitir y enviar un Memorandum al Departamento
de Operaciones, adjuntando el Informe de Recepcion Conforme. Este
informe debe ser remitido dentro de los tres dias habiles siguientes a la

recepcion, con el fin de dar inicio oportuno al expediente de pago y asi
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asegurar el cumplimiento del plazo de pago al proveedor, establecido en un
maximo de 30 dias.

Paso 13: Factura

En caso de que el proveedor no entregue la factura junto con el producto o
servicio, el Departamento de Operaciones gestionara la obtenciéon de dicho
documento a través de la plataforma de recepcion de Documentos Tributarios
Electrénicos (DTE). Una vez obtenida, la factura sera incorporada al
expediente de pago, el cual sera posteriormente remitido al Departamento de

Finanzas para su tramitacion.

Paso 14: Devengar

Una vez completado el expediente de pago, el Departamento de
Operaciones realiza el proceso contable de devengo, ya sea de forma
automatica o manual, seglin corresponda. Posteriormente, el expediente es
remitido al Departamento de Finanzas para su tramitacior, con el fin de
efectuar el pago al proveedor.

Paso 15: Notificacién al proveedor

El pago al proveedor debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias, contados
desde la recepcion conforme de la factura. Una vez realizado el pago, el
Departamento de Finanzas notifica al proveedor y/o empresa, a través de

correo electrénico, sobre el cumplimiento del compromiso.

**parrafo 1 del Capitulo VII del nuevo Reglamento, especificamente desde el articulo 85 hasta el
articulo 96**

7.2 COMPRA AGIL:

La Compra Agil es una modalidad de compra de caracter concursal ideado

para efectuar adquisiciones rapidas de bienes y servicios cuyo valor sea igual o

inferior a 100 UTM. Su objetivo es simplificar procesos, especialmente para

necesidades urgentes o de menor complejidad, manteniendo siempre los principios
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de transparencia, eficiencia y equidad. Se caracteriza por no requerir un Acto
administrativo fundado, donde el monto corresponde al fundamento y se formaliza
mediante la emisién de una orden de compra y su aceptacién por parte del
proveedor.

El éxito de su implementacién depende, en gran medida, de la calidad del
requerimiento —es decir, que sea presentado de forma completa y con el mayor
nivel de detaile técnico posible—, asi como del compromiso de todos los actores
involucrados con una gestion clara, responsable y colaborativa.

El organismo que aplica este mecanismo debe tener una previa solicitud de
al menos tres cotizaciones realizadas en el Sistema de Informacion. Este tipo de
compra debe realizarse, por regla general y en primera instancia, con empresas de
menor tamano y proveedores locales. Si no hubiese recibido cotizacién alguna por
parte de una empresa de menor tamafio o proveedor local, o bien, las ofertas
recibidas son declaradas inadmisibles, el Sistema habilita de forma automatica el
segundo llamado, permitiendo participar a los proveedores sin importar su tamafio
y sin que se requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del

Sistema de Informacion.

Respecto de la seleccién de la oferta, si la unidad de abastecimiento no
selecciona ai proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, se debe
fundamentar dicha decisién al momento de la seleccion.

Hemos detectado que no has seleccionado al proveedor con el precio mas bajo.

ANLES Ce CoNTINUEL qusnia aD posee & Predioo mas

kajo. Esta informacicn 4 1hli 2 de Compra d= acuerdo
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La plataforma cuenta con una funcionalidad que cancela automaticamente
todos los procesos que hayan recibido cotizaciones y que no tengan una oferta

seleccionada en un plazo de 30 dias corridos.

Para entender como se lleva a cabo este proceso se describe un paso a paso:

v Paso 1: Solicitud de compra
Se debe realizar via Memorandum con Formulario de Solicitud de

Reguerimiento completado por el Departamento requirente.

El requerimiento debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Manual y ser presentado con la anticipacion estimada, es responsabilidad del
requirente gestionar de manera eficiente y eficaz el requerimiento, adoptando
las acciones necesarias para su correcta tramitacion, junto con la verificacion

si aquel requerimiento se encuentra en algun item del Plan de Compras.

v" Paso 2: Revision y Validacion de solicitud
El equipo del Departamento de Operaciones revisa y analiza la solicitud,
verificando que no contenga errores u omisiones. Si la documentacion se
encuentra completa y correctamente emitida, se procede caon la gestion del
proceso de compra. En caso contrario, la solicitud sera devuelta a la unidad
requirente mediante Memorandum, indicando las observaciones detectadas

para que estas sean subsanadas oportunamente.

v" Paso 3: Periodo de solicitacion
Para las adquisiciones de bienes y/o servicios de simple y objetiva
especificacion, se podra reducir excepcionalmente ¢l periodo de
cotizacion a 24 horas. En todos los demas casos, el plazo para recibir
cotizaciones sera de 3 a 5 dias habiles.
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Las cotizaciones deben solicitarse a través del portal Mercado Publico,
asegurando, en la medida de lo posible, la recepciéon de al menos tres
cotizaciones previas. En caso de no recibirse tres cotizaciones, el proceso
de contratacion podra continuar con las cotizaciones disponibles, dejando

constancia de esta situacién en el expediente de compra.

Paso 4: Seleccion de oferta

En estos casos, el fundamento de la seleccidon debe ser elaborado por el
requirente, quien debera justificar su decisién priorizando la oferta mas
ventajosa para los intereses del Servicio, entendida como aquella que,
ademas de cumplir con las caracteristicas técnicas requeridas, represente el

menor valor econémico.

Paso 5: Emision Orden de Compra

Una vez seleccionado el proveedor, se genera la orden de compra en el
sistema, indicando el detalle de la adquisicion, respaldo de la solicitud, datos
de facturacion, fuente de financiamiento, y otros.

Una vez enviada la orden de compra, el Departamento de Operaciones
remite al requirente los antecedentes del proceso de adquisicién realizado,
con el fin de que pueda hacer seguimiento y mantener conocimiento del
estado del requerimiento. Esta informacion se envia preferentemente por

correo electronico, o de forma fisica (solo en casos excepcionales).

Paso 6: Aceptacion Orden de Compra
El proveedor dispone de un plazo de 24 horas para aceptar o rechazar la
orden de compra. Si no existe respuesta en este periodo de tiempo, se

entiende como definitivamente rechazada.

v Paso 7: Recepcion de productos o servicios
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El proveedor debe enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la
orden de compra. La unidad receptora debe verificar que lo recibido cumpla

con lo solicitado.

En caso de servicios, se debe ejecutar en el dia, hora y lugar definidos previa

coordinacion.

Paso 8: Recepcion conforme para pago

Una vez recibidos los bienes o servicios, el encargado del contrato
(contraparte técnica), debe emitir y enviar un Memorandum al Departamento
de Operaciones, adjuntando el Informe de Recepcidon Conforme. Este
informe debe ser remitido dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion, con el fin de dar inicio oportuno al expediente de pago y asi
asegurar el cumplimiento del plazo de pago al proveedor, establecido en un

maximo de 30 dias.

Paso 9: Factura

En caso de que el proveedor no entregue la factura junto ccn el producto o
servicio, el Departamento de Operaciones gestionara la obtencién de dicho
documento a través de la plataforma de recepcién de Documentos Tributarios
Electronicos (DTE). Una vez obtenida, la factura sera incorporada al
expediente de pago, el cual sera posteriormente remitido al Departamento de

Finanzas para su tramitacion.

Paso 10: Devengar

Una vez completado el expediente de pago, el Departamento de Operaciones
realiza el proceso contable de devengo, ya sea de forma automatica o
manual, segun corresponda. Posteriormente, el expediente es remitido al
Departamento de Finanzas para su tramitacioén, con el fin de efectuar el pago
al proveedor.

v" Paso 11: Notificacion al proveedor
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El pago al proveedor debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias, contados
desde la recepciéon conforme de la factura. Una vez realizado el pago, el
Departamento de Finanzas notifica al proveedor y/o empresa, a traves de
correo electronico, sobre el cumplimiento del compromiso.

** parrafo 2 del Capitulo VII del nuevo Reglamento, especificamente desde el articulo 97 hasta el
articulo 98™*.

7.3 LICITACION PUBLICA:

Una Licitacion Publica corresponde a un 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 y, dependiendo de las necesidades de la Entidad, se procede
a seleccionar y aceptar la propuesta mas conveniente. Se recurre a este
procedimiento como opcién cuando los productos o servicios requeridos no se
encuentran disponibles en el Catalogo Convenio Marco o no se cumplen con los
requisitos exigidos por el referente técnico. El medio oficial de publicacion de los

llamados a licitacién debe ser el Sistema de Informacién.

Este procedimiento se ejecuta mediante Bases de Licitaciéon, documentos
aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,

condiciones y especificaciones establecidos por la entidad licitante.

Estas bases describen los bienes o servicios a contratar y regulan el
desarrollo del proceso de compra. Generalmente, se componen de dos
componentes principales:

o Bases Administrativas: Establecen las reglas generales del procedimiento,
las condiciones de participacion, los criterios de evaluacion y adjudicacion,
entre otros aspectos formales.
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- Bases Técnicas: Detallan las caracteristicas especificas del bien o servicio

requerido, incluyendo estandares de calidad, cantidades, plazos de entrega

y condiciones técnicas minimas.

Este mecanismo asegura que las adquisiciones del Estadc se realicen de

forma transparente, competitiva y con igualdad de condiciones para todos los

proveedores.

Dependiendo del monto de la adquisicion o contratacién del servicio, la

licitacion publica puede adoptar distintas modalidades, cada una con sus

respectivos plazos minimos establecidos por la normativa vigente.

En aquellos casos en que se trate de la contratacion de bienes o servicios

de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente impliquen un esfuerzo

menor en la preparacion de las ofertas por parte de los proveedores, dichos

plazos podran ser reducidos excepcionalmente, de acuerdo con lo que establece

la reglamentacion aplicable.

Tioo de Plazos Reduccion
p A minimo de plazo de Particularidades
Licitacion 2 e . G
publicacion | publicacion
Se utilizan bases tipo electrénicas. El
Menor a 5 dias proceso puede ser mas simplificado y
100 UTM . No permite | esta orientado a necesidades de
corridos . ;
(L1) menor complejidad. No requiere
contrato formal.
Se debe contar con bases
Entre 100 e
UTMy 10 dias 5 dias i i
. . contrato formal (dependiendo de la
1.000 UTM corridos corridos . . .
(LE) complejidad del servicio o bien a

adquirir), especialmente si se
establecen garantias.
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Entre 1.000 ; :
contrato formal. Se
bl | 40 digs Lk dR:l?: ]er:oslifigfre arantia de fiel
5.000UTM corridos corridos " g
cumplimiento.
(LP)
Se requiere garantia de seriedad de
. la oferta y de fiel cumplimiento. Los
Superiores : g :
30 dias ; actos administrativos y contratos
a 5.000 ; No permite ; |
UTM (LR) corridos deben pasar por Toma de Razoén de la
Contraloria General de la Repubilica,
siempre que superen las 8.000 UTM.

7.3.1 Consideraciones Generales

« Ningun proceso puede cerrar en dia inhabil, lunes o un dia posterior a un
feriado, antes de las 15:00 hrs.

o Toda licitacion debe estar debidamente respaldada con presupuesto,
requerimiento formal y planificacion en el PAC.

o La participacion de la comision evaluadora debe garantizar objetividad,
transparencia y responsabilidad.

Estas modalidades buscan equilibrar agilidad con control, permitiendo
adaptarse a la naturaleza y magnitud de cada adquisicion. Cada unidad requirente,
junto con el equipo de operaciones, debe analizar cudl es la via mas adecuada
segun el caso.

Para entender como se lleva a cabo este proceso se describe un paso a paso:

7.3.2 Compras inferiores a 100 UTM (L1):

v" Paso 1: Solicitud de compra
Se debe realizar via Memorandum con Formulario de Solicitud de

Requerimiento completado por el Departamento requirente.

El requerimiento debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente

Manual y ser presentado con la anticipacion estimada, es responsabilidad del
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requirente gestionar de manera eficiente y eficaz el requerimiento, adoptando
las acciones necesarias para su correcta tramitacién, junto con la verificacion

si aquel requerimiento se encuentra en algtn item del Plan de Compras.
Ademas, la solicitud debe incluir:

o Especificaciones técnicas detalladas de los productos o servicios a
adquirir.

o Presupuesto disponible o referencial.

o Tipo de compra (por ejemplo, contrato de suministro, compra directa
de bienes o servicios, entre otros).

o Periodo previsto para la contratacion.

o ldentificacion del encargado del contrato (nombre, apellido y cargo).

o Condiciones generales de la adquisicién o contratacion.

o Direccion y modalidad de entrega (parcial o total).

o Criterios de evaluacién y ponderacion de cada item a evaluar, cuya
sumatoria debe ser igual a 100%.

o Anexos relacionados, los cuales deben estar en concordancia con los
criterios de evaluacion.

o Integrantes de la Comisién Evaluadora.

o Otros documentos o antecedentes que se estimen pertinentes.

v' Paso 2: Revision y Validacion de solicitud
El equipo del Departamento de Operaciones revisa y analiza la solicitud,
verificando que no contenga errores u omisiones. Si la documentacion se
encuentra completa y correctamente emitida, se procede con la gestion del
proceso de compra. En caso contrario, la solicitud sera devuelta a la unidad
requirente mediante Memorandum, indicando las observaciones detectadas

para que estas sean subsanadas oportunamente.

v" Paso 3: Elaboracion de Bases
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El Departamento de Operaciones debe completar el acto administrativo
directamente en el formulario de Bases de Licitacion disponible en el
portal Mercado Publico, utilizando el formato establecido en el Sistema de

Informacion.

Esto implica que el Departamento de Operaciones complementa las Bases
electrénicas con la informacién técnica, plazos, criterios de evaluacién y
otros antecedentes necesarios, los cuales deben estar debidamente
indicados en la solicitud de compra. Cabe destacar que este procedimiento
aplica exclusivamente para este tipo de licitacion.

El llamado a licitacion sera autorizado por el/la Jefe(a) del Departamento
de Operaciones (o quien subrogue en sus funciones). Posteriormente, debe
ser firmado mediante firma electrénica avanzada por el/la Subdirector(a)
Administrativo(a), quien posee la facultad delegada mediante Resolucién
N°1014, para su publicacién a través del portal Mercado Publico.

Una vez publicada la licitacion, el Departamento de Operaciones informa
al referente técnico o encargado del contrato mediante correo
electrénico, indicando el ID de la licitacién y adjuntando el cronograma de

la licitacion para su conocimiento y seguimiento del proceso.

Paso 4: Periodo de Consultas

Durante el periodo en que la licitacion se encuentra publicada, se habilita un
periodo de consultas, cuyo plazo esta definido en las Bases
Administrativas.

Durante este periodo, el asesor de compra encargado del procedimiento
(o, en su ausencia, la persona designada por la jefatura) sera responsable de
recibir las consultas a través del portal y remitirlas via correo electrénico a las
areas correspondientes. El plazo maximo para el envio de consultas sera la

fecha de cierre de recepcion de preguntas establecida en el portal.

Pagina 43| 116



Departzamento de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO pooacones

DE ADQUISICIONES Fecha: Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

Posteriormente, corresponde al encargado del contrato (referente técnico)
responder las consultas recibidas, asegurandose de que las respuestas sean
proporcionadas antes del vencimiento del plazo fatal para la publicacion
oficial de dichas respuestas, idealmente con al menos 24 horas de
anticipacion, entregando asi el tiempo suficiente para que el asesor de
compras pueda realizar la publicacion en el portal, precaviendo posibles
eventualidades como cortes de luz, indisponibilidad de plataformas u otros

imprevistos.

Paso 5: Apertura de Licitacion Publica
El acto de apertura se realiza a través del Sistema de Informacién, donde
las ofertas se liberan automaticamente en la fecha y hora establecidas

en las Bases de Licitacion.

Previo a ello, los gestores de compra deben realizar una revisién del
proceso Yy, posteriormente, informar al requirente mediante correo
electrénico sobre la apertura de la licitacion. En dicho correo se debe
adjuntar:

o Elenlace al portal de blisqueda de licitaciones en Mercado Publico,
o Un archivo con instrucciones paso a paso para descargar los
antecedentes de las ofertas recibidas.

o Declaracion de Conflictos de Intereses y Confidencialidad.

Paso 6: Evaluacién de ofertas
La convocatoria de la Comision Evaluadora corresponde al
Departamento Requirente, quien debe definir e informar con antelacion el

lugar, fecha y hora de la sesion de evaluacion.
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Nota: La evaluacion de las ofertas solo podré realizarse si se encuentra
presente la totalidad de los miembros que integran la Comision
Evaluadora. En caso contrario, la sesion debera ser reprogramada.

Antes de iniciar el proceso de evaluacion, cada integrante de la comision
debe completar y firmar la “Declaracion de Ausencia de Conflictos de
Intereses y de Confidencialidad”, documento de caracter publico y
obligatorio.

Posteriormente, se procede con la evaluacion de la licitacion, la cual debe
llevarse a cabo con estricta sujecién a las Bases de Licitacion y con la
participacion activa de todos los miembros de la comisién evaluadora

previamente definidos en dichas bases.

Finalizada la evaluacion, la Comisién debe elaborar un Acta o Informe de

Evaluacion, el cual debera incluir los siguientes elementos:

o Cuadro comparativo que contenga todas las observaciones
fundamentadas del proceso, considerando los criterios de
evaluacion establecidos y basandose en la informacion disponible.

o Nombres completos, RUT, cargos y firmas de todos los miembros
que conforman la Comision Evaluadora.

o EI Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
debidamente firmado por la Subdireccién Administrativa y/o el Jefe
del Departamento de Finanzas.

Paso 7: Propuesta y Resolucién

Una vez finalizada la evaluacién de las ofertas, la Comisién Evaluadora es
la encargada de sugerir la oferta mas ventajosa para los intereses
institucionales, indicando expresamente el tipo de moneda y si el valor

propuesto esta afecto o exento de impuesto.
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El Departamento Requirente debe remitr un Memorandum al
Departamento de Operaciones, informando la propuesta de adjudicacion

resultante del proceso.

Con estos antecedentes, el Departamento de Operaciones debe
confeccionar el Acto Administrativo de Adjudicaciéon, el cual debe
incorporar y hacer referencia a todos los documentos de respaildo del proceso
licitatorio, entre los que se incluyen:

o Resolucion Exenta que aprueba las Bases Electrénicas de la
licitacion.

o ldentificacion del ID de la Licitacion Publica.

o Resoluciones Exentas que modifican las Bases, en caso de que
existan.

o Informe de la Comision Evaluadora, acompafado del cuadro
comparativo, ambos debidamente firmados por los integrantes de la
comision.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), firmado por la
Subdireccion Administrativa y/o el Jefe del Departamento de
Finanzas.

Este Acto Administrativo debe ser firmado por el Director del Servicio de
Salud Atacama, en su calidad de autoridad competente para adjudicar el

proceso.

Paso 8: Adjudicacion

Una vez recibida y firmada la Resolucion Exenta de Adjudicaciéon, que
aprueba y autoriza la adquisicion del bien o servicio requerido, el gestor
de compra asignado debe formalizar la adjudicacion en la plataforma de

Mercado Ptiblico.
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Para ello, debe adjuntar toda la documentacién respaldatoria del

proceso, incluyendo, al menos, los siguientes documentos:

o]

o]

o

Resolucién Exenta de adjudicacion.

Acta o Informe de Evaluacion de la Comision.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
‘Declaracién de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad” firmada por los miembros de la Comisién
Evaluadora.

Cualquier otro documento que se estime pertinente, segun la

naturaleza del procedimiento o requerimiento institucional.

Este paso es fundamental para cerrar administrativamente el proceso y

permitir la emisién de la Orden de Compra correspondiente.

Paso 9: Elaboracién Orden de Compra

Realizada la adjudicacion a través de la plataforma Mercado Publico, el

sistema genera por defecto una Orden de Compra (OC) asociada a la

licitacion. Esta OC debe ser editada por el gestor de compra, quien debe

completar y verificar la siguiente informacion:

Q

o

o

o]

(o]

o

Especificaciones del bien o servicio adjudicado.
Plazo de entrega.

Direccién de despacho.

Datos de facturacion.

Resolucién Exenta de adjudicacion.

Asociacion de la fuente de financiamiento correspondiente.

Una vez completada la orden de compra, esta debe ser revisada y

autorizada por la jefatura directa del Departamento de Operaciones, para

luego ser enviada al proveedor adjudicado a través del sistema.
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Posteriormente, el Departamento de Operaciones debera remitir la orden
de compra via correo electréonico a la contraparte técnica (encargado
del contrato), con el proposito de dejarlo en conocimientc del proceso y
facilitar la coordinacion de las gestiones pertinentes para la recepcion

conforme del bien o servicio.

Paso 10: Aceptacion Orden de Compra

La formalizacién de este tipo de contratacion se materializa mediante la
emision de la respectiva Orden de Compra (OC) a traves de la plataforma
Mercado Publico.

Una vez enviada la orden, el proveedor adjudicado dispone de un plazo
de 24 horas para aceptarla o rechazarla dentro del sistema.
En caso de que la orden de compra sea rechazada, se procedera con la
readjudicacion de la licitacion al proveedor que ocupe el siguiente lugar
en el ranking de evaluacion, segun lo establecido en el Informe de la

Comision Evaluadora.

Paso 11: Recepcion de productos o ejecucion de servicios en el lugar
solicitado e indicado en orden de compra

El proveedor debe enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la
orden de compra. La unidad receptora debe verificar que lo recibido cumpla

con lo solicitado.

En caso de servicios, se debe ejecutar en el dia, hora y lugar definidos previa

coordinacion.

Paso 12: Recepcion conforme de productos o servicios

Una vez recibidos los bienes o servicios, el encargado del contrato
(contraparte técnica), debe emitir y enviar un Memorandum al Departamento
de Operaciones, adjuntando el Informe de Recepcion Conforme. Este

informe debe ser remitido dentro de los tres dias habiles siguientes a la
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recepcion, con el fin de dar inicio oportuno al expediente de pago y asi
asegurar el cumplimiento del plazo de pago al proveedor, establecido en un
maximo de 30 dias.

Paso 13: Factura

En caso de que el proveedor no entregue la factura junto con el producto o
servicio, el Departamento de Operaciones gestionara la obtencion de dicho
documento a través de la plataforma de recepcion de Documentos Tributarios
Electrénicos (DTE). Una vez obtenida, la factura sera incorporada al
expediente de pago.

Paso 14: Devengar

Una vez completado el expediente de pago, el Departamento de Operaciones
realiza el proceso contable de devengo, ya sea de forma automatica o
manual, segin corresponda. Posteriormente, el expediente es remitido al
Departamento de Finanzas para su tramitacién, con el fin de efectuar el pago
al proveedor.

En caso de detectarse errores u omisiones, el expediente sera devuelto al
Departamento de Operaciones para su revisién y correccién, antes de
continuar con el proceso de pago.

Paso 15: Notificacién al proveedor

El pago al proveedor debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias, contados
desde la recepcion conforme de la factura. Una vez realizado el pago, el
Departamento de Finanzas notifica al proveedor y/o empresa, a través de

correo electrénico, sobre el cumplimiento del compromiso.

Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000
UTM (LE):

Licitaciones LE, corresponde a Licitaciones Publicas Electrénicas,

aplicables a procesos de adquisicién cuyo monto estimado sea igual o superior a
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100 UTM e inferior a 1.000 UTM, calculado al momento de planificar la compra,

conforme a lo establecido en la normativa vigente.
Para entender como se lleva a cabo este proceso se describe un paso a paso:

v" Paso 1: Solicitud de compra
Se debe realizar via Memorandum con Formulario de Solicitud de
Requerimiento completado por el Departamento requirente.

El requerimiento debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Manual y ser presentado con la anticipacion estimada, es responsabilidad del
requirente gestionar de manera eficiente y eficaz el requerimiento, adoptando
las acciones necesarias para su correcta tramitacion, junto con la verificacion

si aquel requerimiento se encuentra en algun item del Plan de Compras.
Ademas, la solicitud debe incluir:

o Especificaciones técnicas detalladas de los productos o servicios a
adquirir.

o Presupuesto disponible o referencial.

o Tipo de compra (por ejemplo, contrato de suministro, compra directa
de bienes o servicios, entre otros).

o Periodo previsto para la contratacion.

o Identificacion del encargado del contrato (nombre, apellido y cargo).

o Condiciones generales de la adquisicion o contratacién.

o Direccion y modalidad de entrega (parcial o total).

o Criterios de evaluacién y ponderacion de cada item a evaluar, cuya
sumatoria debe ser igual a 100%.

o Anexos relacionados, los cuales deben estar en concordancia con los
criterios de evaluacion.

o Integrantes de la Comision Evaluadora.

o Otros documentos o antecedentes que se estimen pertinentes.
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v' Paso 2: Revision y Validacion de solicitud

El equipo del Departamento de Operaciones revisa y analiza la solicitud,
verificando que no contenga errores u omisiones. Si la documentacion se
encuentra completa y correctamente emitida, se procede con la gestion del
proceso de compra. En caso contrario, la solicitud sera devuelta a la unidad
requirente mediante Memorandum, indicando las observaciones detectadas

para que estas sean subsanadas oportunamente.

Paso 3: Elaboracion de las Bases

El Departamento de Operaciones remite las bases técnicas mediante
Memorandum al Departamento de Asesoria Juridica, quienes deberan
elaborar las Bases del llamado a licitacion para su aprobacion mediante Acto
Administrativo. Una vez aprobadas y firmadas por el Director de la institucion,
las Bases seran enviadas al Departamento de Operaciones y distribuidas a
los Departamentos involucrados en el proceso.

En caso de existir modificaciones en las especificaciones técnicas, y posterior
a que el Departamento de Operaciones haya remitido las Bases a Asesoria
Juridica, el requirente debera realizar la solicitud correspondiente mediante
Memorandum dirigido directamente al Departamento de Asesoria Juridica,
con copia al Departamento de Operaciones.

Paso 4: Publicacion de la Licitacion

Una vez recibida en el Departamento de Operaciones la Resolucion que
autoriza el llamado a Licitaciéon Publica —la cual incorpora las Bases
Administrativas y Técnicas—, dicho Departamento procede con su

publicacién en el portal de Mercado Publico, conforme a los plazos
establecidos en la resolucién.

Una vez publicada la licitacion, el Departamento de Operaciones informa

al referente técnico o encargado del contrato mediante correo
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electrénico, indicando el ID de la licitacion y adjuntando el cronograma de

la licitacién para su conocimiento y seguimiento del proceso.

Paso 5: Periodo de Consultas
Durante el periodo en que la licitacion se encuentra publicada, se habilita un
periodo de consultas, cuyo plazo estd definido en las Bases

Administrativas.

Durante este periodo, el asesor de compra encargado del procedimiento
(o, en su ausencia, la persona designada por la jefatura) sera responsable de
recibir las consultas a través del portal y remitirlas via correo electrénico a las
areas correspondientes. El plazo maximo para el envio de consultas sera la

fecha de cierre de recepcién de preguntas establecida en el portal.

Posteriormente, corresponde al encargado del contrato (referente técnico)
responder las consultas recibidas, asegurandose de que las respuestas sean
proporcionadas antes del vencimiento del plazo fatal para la publicacién
oficial de dichas respuestas, idealmente con al menos 24 horas de
anticipacion, entregando asi el tiempo suficiente para que el asesor de
compras pueda realizar la publicacion en el portal, precaviendo posibles
eventualidades como cortes de luz, indisponibilidad de plataformas u otros
imprevistos.

Paso 6: Apertura de Licitaciéon
El acto de apertura se realiza a través del Sistema de Informacién, donde
las ofertas se liberan automaticamente en la fecha y hora establecidas

en las Bases de Licitacion.

Previo a ello, los gestores de compra deben realizar una revisién del
proceso y, posteriormente, informar al requirente mediante correo
electrénico sobre la apertura de la licitacion. En dicho correo se debe

adjuntar:
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o Elenlace al portal de biisqueda de licitaciones en Mercado Publico,
o Un archivo con instrucciones paso a paso para descargar los
antecedentes de las ofertas recibidas.

o Declaracién de Conflictos de Intereses y Confidencialidad.

v" Paso 7: Evaluacién de ofertas

La convocatoria de Ila Comisién Evaluadora corresponde al
Departamento Requirente, quien debe definir e informar con antelacién el

lugar, fecha y hora de la sesién de evaluacion.

Nota: La evaluacion de las ofertas solo podra realizarse si se encuentra
presente la totalidad de los miembros que integran la Comision
Evaluadora. En caso contrario, la sesion debera ser reprogramada.

Antes de iniciar el proceso de evaluacién, cada integrante de la comision
debe completar y firmar la “Declaraciéon de Ausencia de Conflictos de
Intereses y de Confidencialidad”, documento de caracter publico y
obligatorio.

Posteriormente, se procede con la evaluacién de la licitacién, la cual debe
llevarse a cabo con estricta sujecién a las Bases de Licitacién y con la
participacién activa de todos los miembros de la comisién evaluadora
previamente definidos en dichas bases.

Finalizada la evaluacién, la Comisién debe elaborar un Acta o Informe de

Evaluacién, el cual debera incluir los siguientes elementos:

o Cuadro comparativo que contenga todas las observaciones
fundamentadas del proceso, considerando los criterios de
evaluacién establecidos y basandose en la informacién disponible.

o Nombres completos, RUT, cargos y firmas de todos los miembros
que conforman la Comisién Evaluadora.
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o ElI Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
debidamente firmado por la Subdireccion Administrativa y/o el Jefe

del Departamento de Finanzas.

v' Paso 8: Propuesta de adjudicacion
Una vez finalizada la evaluacion de las ofertas, la Comision Evaluadora es
la encargada de sugerir la oferta mas ventajosa para los intereses
institucionales, indicando expresamente el tipo de moneda y si el valor

propuesto esta afecto o exento de impuesto.

El Departamento Requirente debe remitir un Memorandum directamente
al Departamento de Asesoria Juridica, informando la propuesta de

adjudicacion resultante del proceso, donde se debe incluir lo siguiente:

o Acta de Evaluacion

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

o Declaracibn de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad

o Otros documentos que se estimen convenientes.

v Paso 9: Resolucion de adjudicacion
Una vez remitida el acta de evaluacion al Departamento de Asesoria Juridica,
este debera revisar que el proceso de evaluacion se haya desarrollado
conforme a lo establecido en las bases administrativas correspondientes.
Posteriormente, debera elaborar la Resolucion de Adjudicacion o, en su caso,

de Desercion, segun la propuesta formulada por la Comision Evaluadora.

v' Paso 10: Adjudicacion
Una vez recibida la Resolucion Exenta de Adjudicacion. que aprueba y

autoriza la adquisicion del bien o servicio requerido, 0 en caso contrario
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que declare Desierta la licitacion, el gestor de compra asignado debe
formalizar la adjudicacion o Desercion en la plataforma de Mercado
Publico.

Para ello, debe adjuntar toda la documentacion respaldatoria del

proceso, incluyendo, al menos, los siguientes documentos:

o Resolucién Exenta de adjudicacion.

o Acta o Informe de Evaluacion de la Comision.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

o “Declaraciéon de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad” firmada por los miembros de la Comision
Evaluadora.

o Cualquier otro documento que se estime pertinente, segin la
naturaleza del procedimiento o requerimiento institucional.

Este paso es fundamental para cerrar administrativamente el proceso y
permitir la emision de la Orden de Compra correspondiente.

Paso 11: Elaboracion de contrato y su resolucién aprobatoria (segun
corresponda)

En los casos en que las Bases Administrativas establezcan la exigencia de
suscribir un contrato, el Departamento de Asesoria Juridica sera responsable
de su elaboracién. Este contrato debera contener los derechos y obligaciones
de las partes, resguardando el cumplimiento adecuado de lo pactado, y

debera ir acompanado de la correspondiente resolucion aprobatoria.

Sin perjuicio de lo anterior, las demas gestiones asociadas al
perfeccionamiento del contrato deberan ser realizadas por el Departamento
requirente (contraparte técnica), conforme a lo establecido en las Bases de
Licitacién.
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Cuando se exija garantia de fiel y oportuno cumplimiento dal contrato, esta
debera ser solicitada por el Departamento requirente (contraparte técnica) al
proveedor adjudicado. Dicha garantia debera ser remitida al Departamento
de Finanzas para su resguardo, enviandose una copia al Departamento de

Asesoria Juridica para la emisién del contrato.

Paso 12: Elaboracién Orden de Compra

Realizada la adjudicacion a través de la plataforma Mercado Puablico, el
sistema genera por defecto una Orden de Compra (OC) asociada a la
licitacion. Esta OC debe ser editada por el gestor de compra, quien debe

completar y verificar la siguiente informacion:

o Especificaciones del bien o servicio adjudicado.
o Plazo de entrega.

o Direccion de despacho.

o Datos de facturacion.

o Resolucién Exenta de adjudicacion.

o Asociacion de la fuente de financiamiento correspondiente.

Una vez completada la orden de compra, esta debe ser revisada y
autorizada por la jefatura directa del Departamento de Operaciones, para

luego ser enviada al proveedor adjudicado a través del sistema.

Posteriormente, el Departamento de Operaciones debera remitir la orden
de compra via correo electrénico a la contraparte técnica (encargado
del contrato), con el propésito de dejarlo en conocimiento del proceso y
facilitar la coordinacion de las gestiones pertinentes para la recepcion

conforme del bien o servicio.

Paso 13: Aceptacién Orden de Compra
Una vez enviada la orden, el proveedor adjudicado dispone de un plazo

de 24 horas para aceptarla o rechazarla dentro del sistema.
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En caso de que la orden de compra sea rechazada, se procedera con la
readjudicacion de la licitacion al proveedor que ocupe el siguiente lugar
en el ranking de evaluacion, segun lo establecido en el Informe de la
Comision Evaluadora.

Paso 14: Recepcion de productos o Ejecucion de los Servicios

El proveedor debe enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la
orden de compra. La unidad receptora debe verificar que lo recibido cumpla
con lo solicitado.

En caso de servicios, se debe ejecutar en el dia, hora y lugar definidos previa
coordinacion.

Paso 15: Recepcién conforme para pago

Una vez recibidos los bienes o servicios, el encargado del contrato
(contraparte técnica), debe emitir y enviar un Memorandum al Departamento
de Operaciones, adjuntando el Informe de Recepciéon Conforme. Este
informe debe ser remitido dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion, con el fin de dar inicio oportuno al expediente de pago y asi
asegurar el cumplimiento del plazo de pago al proveedor, establecido en un
maximo de 30 dias.

Paso 16: Factura

En caso de que el proveedor no entregue la factura junto con el producto o
servicio, el Departamento de Operaciones gestionara la obtencién de dicho
documento a través de la plataforma de recepcion de Documentos Tributarios
Electrénicos (DTE). Una vez obtenida, la factura sera incorporada al
expediente de pago.

Paso 17: Devengar
Una vez completado el expediente de pago, el Departamento de Operaciones

realiza el proceso contable de devengo, ya sea de forma automatica o
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manual, segun corresponda. Posteriormente, el expediente es remitido al
Departamento de Finanzas para su tramitacion, con el fin de efectuar el pago

al proveedor.

En caso de detectarse errores u omisiones, el expediente sera devuelto al
Departamento de Operaciones para su revisién y correccion, antes de
continuar con el proceso de pago.

Paso 18: Notificacion al proveedor

El pago al proveedor debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias, contados
desde la recepcion conforme de la factura. Una vez realizado el pago, el
Departamento de Finanzas notifica al proveedor y/o empresa, a través de

correo electrénico, sobre el cumplimiento del compromiso.

Contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e infariores a 5.000
UTM (LP):

Licitaciones LP corresponden a Licitaciones Publicas para adquisiciones

cuyo monto estimado sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, de

acuerdo con la normativa vigente. En este caso se debe requerir obligatoriamente

la suscripcion de contrato sobre 1.000 UTM, cuyo cumplimiento se encuentre

caucionado a través de una garantia de fiel cumplimiento.

Para entender como se lleva a cabo este proceso se describe un paso a paso:

Paso 1: Solicitud de compra
Se debe realizar via Memorandum con Formulario de Solicitud de

Requerimiento completado por el Departamento requirente.

El requerimiento debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Manual y ser presentado con la anticipacion estimada, es responsabilidad del

requirente gestionar de manera eficiente y eficaz el requerimiento, adoptando
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las acciones necesarias para su correcta tramitacion, junto con la verificacion

si aquel requerimiento se encuentra en algun item del Plan de Compras.
Ademas, la solicitud debe incluir:

o Especificaciones técnicas detalladas de los productos o servicios a
adquirir.

o Presupuesto disponible o referencial.

o Tipo de compra (por ejemplo, contrato de suministro, compra directa
de bienes o servicios, entre otros).

o Periodo previsto para la contratacion.

o Identificacion del encargado del contrato (nombre, apellido y cargo).

o Condiciones generales de la adquisicion o contratacion.

o Direccién y modalidad de entrega (parcial o total).

o Criterios de evaluacién y ponderacién de cada item a evaluar, cuya
sumatoria debe ser igual a 100%.

o Anexos relacionados, los cuales deben estar en concordancia con los
criterios de evaluacion.

o Integrantes de la Comisién Evaluadora.

o Otros documentos o antecedentes que se estimen pertinentes.

v" Paso 2: Revisién y Validacion de solicitud
El equipo del Departamento de Operaciones revisa y analiza la solicitud,
verificando que no contenga errores u omisiones. Si la documentacion se
encuentra completa y correctamente emitida, se procede con la gestion del
proceso de compra. En caso contrario, la solicitud sera devuelta a la unidad
requirente mediante Memorandum, indicando las observaciones detectadas
para que estas sean subsanadas oportunamente.

v" Paso 3: Elaboracién de Bases
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El Departamento de Operaciones remite las bases técnicas mediante
Memorandum al Departamento de Asesoria Juridica, quienes deberan
elaborar las Bases del llamado a licitacidn para su aprobacion mediante Acto
Administrativo. Una vez aprobadas y firmadas por el Director de la institucion,
las Bases seran enviadas al Departamento de Operaciones y distribuidas a

los Departamentos involucrados en el proceso.

En caso de existir modificaciones en las especificaciones técriicas, y posterior
a que el Departamento de Operaciones haya remitido las Bases a Asesoria
Juridica, el requirente deberé realizar la solicitud correspondiente mediante
Memorandum dirigido directamente al Departamento de Asesoria Juridica,

con copia al Departamento de Operaciones.

Paso 4: Publicacion de Licitacion

Una vez recibida en el Departamento de Operaciones la Resolucion que
autoriza el llamado a Licitacién Publica —la cual incorpora las Bases
Administrativas y Técnicas—, dicho Departamento procede con su
publicacion en el portal de Mercado Publico, conforme a los plazos

establecidos en la resolucion.

Una vez publicada la licitacion, el Departamento de Operaciones informa
al referente técnico o encargado del contrato mediante correo
electroénico, indicando el ID de la licitacién y adjuntando el cronograma de

la licitacion para su conocimiento y seguimiento del proceso.

Paso 5: Periodo de Consultas

Durante el periodo en que la licitacién se encuentra publicada, se habilita un
periodo de consultas, cuyo plazo estd definido en las Bases
Administrativas.

Durante este periodo, el asesor de compra encargado del procedimiento

(0, en su ausencia, la persona designada por la jefatura) sera responsable de
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recibir las consultas a través del portal y remitirlas via correo electrénico a las
areas correspondientes. El plazo maximo para el envio de consultas sera la

fecha de cierre de recepcién de preguntas establecida en el portal.

Posteriormente, corresponde al encargado del contrato (referente técnico)
responder las consultas recibidas, asegurandose de que las respuestas sean
proporcionadas antes del vencimiento del plazo fatal para la publicacion
oficial de dichas respuestas, idealmente con al menos 24 horas de
anticipacion, entregando asi el tiempo suficiente para que el asesor de
compras pueda realizar la publicacion en el portal, precaviendo posibles
eventualidades como cortes de luz, indisponibilidad de plataformas u otros

imprevistos.

Paso 6: Apertura de Licitacién
El acto de apertura se realiza a través del Sistema de Informacién, donde

las ofertas se liberan automaticamente en la fecha y hora establecidas
en las Bases de Licitacion.

Previo a ello, los gestores de compra deben realizar una revision del
proceso y, posteriormente, informar al requirente mediante correo

electrénico sobre la apertura de la licitacion. En dicho correo se debe
adjuntar:

o Elenlace al portal de busqueda de licitaciones en Mercado Publico,
o Un archivo con instrucciones paso a paso para descargar los
antecedentes de las ofertas recibidas.

o Declaracion de Conflictos de Intereses y Confidencialidad.
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v Paso 7: Evaluacién de ofertas
La convocatoria de la Comisién Evaluadora corresponde al
Departamento Requirente, quien debe definir e informar con antelacion el

lugar, fecha y hora de la sesién de evaluacion.

Nota: La evaluacion de las ofertas solo podra realizarse si se encuentra
presente la totalidad de los miembros que integran la Comisién

Evaluadora. En caso contrario, la sesion deber4 ser reprogramada.

Antes de iniciar el proceso de evaluacion, cada integrante de la comisién
debe completar y firmar la “Declaracién de Ausencia de Conflictos de
Intereses y de Confidencialidad”, documento de caracter publico y

obligatorio.

Posteriormente, se procede con la evaluacién de la licitacién, la cual debe
llevarse a cabo con estricta sujecién a las Bases de Licitacion y con la
participacion activa de todos los miembros de la comisién evaluadora

previamente definidos en dichas bases.

Finalizada la evaluacion, la Comisién debe elaborar un Acta o Informe de

Evaluacion, el cual debera incluir los siguientes elementos:

o Cuadro comparativo que contenga todas las observaciones
fundamentadas del proceso, considerando los criterios de
evaluacion establecidos y basandose en la informacién disponible.

o Nombres completos, RUT, cargos y firmas de todcs los miembros
que conforman la Comision Evaluadora.

o ElI Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
debidamente firmado por la Subdireccién Administrativa y/o el Jefe

del Departamento de Finanzas.
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v Paso 8: Propuesta de adjudicacién
Una vez finalizada la evaluacion de las ofertas, la Comisiéon Evaluadora es
la encargada de sugerir la oferta mas ventajosa para los intereses
institucionales, indicando expresamente el tipo de moneda y si el valor

propuesto esta afecto o exento de impuesto.

El Departamento Requirente debe remitir un Memorandum directamente
al Departamento de Asesoria Juridica, informando la propuesta de

adjudicacion resultante del proceso, donde se debe incluir lo siguiente:

o Acta de Evaluacion

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

o Declaracion de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad

o Otros documentos que se estimen convenientes.

v" Paso 9: Resolucién adjudicacion
Una vez remitida el acta de evaluacion al Departamento de Asesoria Juridica,
este debera revisar que el proceso de evaluacién se haya desarrollado
conforme a lo establecido en las bases administrativas correspondientes.
Posteriormente, debera elaborar la Resolucién de Adjudicacion o, en su caso,

de Desercion, segtn la propuesta formulada por la Comisiéon Evaluadora.

v Paso 10: Adjudicacién
Una vez recibida la Resolucién Exenta de Adjudicacion, que aprueba y
autoriza la adquisicion del bien o servicio requerido, o en caso contrario
que declare Desierta la licitacion, el gestor de compra asignado debe
formalizar la adjudicacion o Desercion en la plataforma de Mercado
Publico.
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Para ello, debe adjuntar toda la documentacién respaldatoria del

proceso, incluyendo, al menos, los siguientes documentos:

o Resolucion Exenta de adjudicacion.

o Acta o Informe de Evaluacion de la Comision.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

o ‘Declaracion de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad” firmada por los miembros dz la Comision
Evaluadora.

o Cualquier otro documento que se estime pertinente, segun la

naturaleza del procedimiento o requerimiento institucional.

v Paso 11: Elaboracion del contrato y su resolucién aprobatoria

Para contrataciones sobre las 1.000 UTM se requiere obligatoriamente la
suscripcion de contrato, el Departamento de Asesoria Juridica sera
responsable de su elaboracién. Este contrato debera conterer los derechos
y obligaciones de las partes, resguardando el cumplimiento adecuado de lo
pactado, y debera ir acompanado de la correspondiente resolucién
aprobatoria.

Sin perjuicio de lo anterior, las demas gestiones asociadas al
perfeccionamiento del contrato deberan ser realizadas por el Departamento
requirente (contraparte técnica), conforme a lo establecido en las Bases de
Licitacién.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato debera ser solicitada
por el Departamento requirente (contraparte técnica) al proveedor
adjudicado. Dicha garantia debera ser remitida al Departamento de Finanzas
para su resguardo, enviandose una copia al Departamento de Asesoria

Juridica para la emisién del contrato.

Pagina 64116




Departamento de
Operaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTO Egior Torcora
DE ADQUISICIONES Fecha: Diciembre 2025

Vigencia: Indefinida

v Paso 12: Elaboraciéon Orden de Compra

Realizada la adjudicacion a través de la plataforma Mercado Publico, el
sistema genera por defecto una Orden de Compra (OC) asociada a la
licitacién. Una vez recibida la Resolucién Exenta que aprueba el contrato, el
gestor de compra debera proceder a editar la OC, completando y verificando
la siguiente informacion:

o Especificaciones del bien o servicio adjudicado.
o Plazo de entrega.

o Direcciéon de despacho.

o Datos de facturacion.

o Resolucién Exenta de adjudicacion.

o Resolucién Exenta que aprueba contrato

o Asociacion de la fuente de financiamiento correspondiente.

Una vez completada la orden de compra, esta debe ser revisada y
autorizada por la jefatura directa del Departamento de Operaciones, para
luego ser enviada al proveedor adjudicado a través del sistema.

Posteriormente, el Departamento de Operaciones debera remitir la orden
de compra via correo electrénico a la contraparte técnica (encargado
del contrato), con el propésito de mantenerlo informado y facilitar la
coordinacién de las gestiones necesarias para la recepcion conforme
del bien o servicio.

Paso 13: Aceptacién Orden de Compra

Una vez enviada la orden, el proveedor adjudicado dispone de un plazo
de 24 horas para aceptarla o rechazarla dentro del sistema.
En caso de que la orden de compra sea rechazada, se procedera con la

readjudicacion de la licitacion al proveedor que ocupe el siguiente lugar
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en el ranking de evaluacién, segun lo establecido en el Informe de la

Comision Evaluadora.

Paso 14: Recepcion de productos o Ejecucion de los servicios
El proveedor debe enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la
orden de compra. La unidad receptora debe verificar que lo recibido cumpla

con lo solicitado.

En caso de servicios, se debe ejecutar en el dia, hora y lugar definidos previa
coordinacion.

Paso 15: Recepcién conforme para pago

Una vez recibidos los bienes o servicios, el encargado del contrato
(contraparte técnica), debe emitir y enviar un Memorandum al Departamento
de Operaciones, adjuntando el Informe de Recepcion (Conforme. Este
informe debe ser remitido dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion, con el fin de dar inicio oportuno al expediente de pago y asi
asegurar el cumplimiento del plazo de pago al proveedor, establecido en un

maximo de 30 dias.

Paso 16: Factura

En caso de que el proveedor no entregue la factura junto con el producto o
servicio, el Departamento de Operaciones gestionara la obiencién de dicho
documento a través de la plataforma de recepcién de Documentos Tributarios
Electronicos (DTE). Una vez obtenida, la factura sera incorporada al

expediente de pago.

Paso 17: Devengar
Una vez completado el expediente de pago, el Departamento de Operaciones
realiza el proceso contable de devengo, ya sea de forma automatica o

manual, segun corresponda. Posteriormente, el expediente es remitido al
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Departamento de Finanzas para su tramitacion, con el fin de efectuar el pago
al proveedor.

En caso de detectarse errores u omisiones, el expediente sera devuelto al
Departamento de Operaciones para su revisiéon y correccion, antes de

continuar con el proceso de pago.

v Paso 18: Notificacién al proveedor
El pago al proveedor debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias, contados
desde la recepcion conforme de la factura. Una vez realizado el pago, el
Departamento de Finanzas notifica al proveedor y/o empresa, a través de

correo electrénico, sobre el cumplimiento del compromiso.

7.3.5 Contrataciones iguales o superiores a 5.000UTM (LR):

Para la contratacion de bienes y servicios cuyo monto estimado sea igual o
superior a 5.000 UTM, la Institucién debera aplicar el mismo procedimiento descrito

para las licitaciones publicas (LP) en el presente manual.

En este tipo de licitaciones es obligatorio exigir una garantia de seriedad de
la oferta, con el fin de asegurar la mantencion de las condiciones ofertadas hasta la
suscripcion del contrato. Esta garantia no debera exceder el 3% del monto total de
la licitaciéon. En los casos en que no sea posible estimar dicho monto, la garantia
debera fijarse en un valor que no desincentive la participacion de los oferentes.

Cuando la contratacién involucre un monto igual o superior a 8.000 UTM,
ademas del procedimiento anteriormente sefalado, tanto la resolucién que aprueba
o modifica las bases de licitacion, como el contrato suscrito con el o los proveedores
adjudicados, deberan ser sometidos al tramite de Toma de Razén por parte de la
Contraloria Regional de Atacama, en su calidad de ente encargado de verificar la
legalidad del proceso de adquisicion.
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Dado el alto monto involucrado en este tipo de licitaciones (LR), la Institucion
podra, si lo estima necesario, realizar una Consulta al Mercado. Esta herramienta
tiene como finalidad explorar las condiciones del mercado, permitiendo solicitar
cotizaciones, especificaciones técnicas, o convocar a reuniones, charlas y/o
demostraciones, entre otras acciones que faciliten la elaboracién de las bases de
licitacion.

7.4 LICITACION PRIVADA:

Corresponde a un procedimiento administrativo de caracter concursal, que
requiere de una resolucién fundada que lo autorice, mediante el cual los organismos
del Estado invitan directamente a un minimo de tres organizaciones para que,
sujetandose a las bases establecidas, presenten sus propuestas. De estas, se debe
seleccionar y adjudicar aquella que resulte mas conveniente para los fines

institucionales.

El fundamento para recurrir a una licitacién privada es que la licitacion publica
anterior fue declarada desierta, ya sea por no haberse presentado oferentes o
porque todas las ofertas fueron declaradas inadmisibles. En estcs casos no se
permite modificar las bases técnicas ni administrativas utilizadas
previamente, excepto en aquellos aspectos relacionados con los plazos. En
consecuencia, las bases de licitacion deben mantenerse, ajustando Ginicamente los

plazos necesarios para el nuevo llamado.

El procedimiento para llevar a cabo una licitacién privada es el mismo que el
descrito para las licitaciones publicas en este manual (segin los montos de

adquisicion).
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Tipos de licitacion privada, segiin monto de contratacion:

e E2: Licitaciones privadas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

e CO: Licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 100
UTM e inferiores a 1.000 UTM.

e H2: Licitaciones privadas para contrataciones iguales o inferiores a 1.000 e
inferiores a 5.000 UTM.

e |2: Licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 5.000
UTM.

** Capitulo V, especificamente desde el articulo 64 hasta el articulo 70**

7.5 TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON
PUBLICIDAD:

El Trato Directo es un procedimiento excepcional de adquisicién, utilizado
cuando no resulta posible aplicar mecanismos competitivos como licitaciones
publicas o convenios marco. Esta modalidad debe ser utilizada de forma fundada y
bajo circunstancias debidamente justificadas, cumpliendo con los requisitos
establecidos por la ley y el reglamento.

El concepto de “publicidad” hace referencia a que la Entidad debe publicar
en el Sistema de Informacion la respectiva resolucién fundada y la orden de compra.
Lo anterior debe publicarse en un plazo minimo de 5 dias habiles, para que otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, por

estimar que no se cumplen con los requisitos de la causal invocada, aportando
antecedentes al Sistema para acreditar aquello.

Causales para el Trato Directo

Las causales de Trato Directo son las que a continuacién se sefalan:
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1) Si sélo existe un proveedor del bien y/o servicio

2)

3)

Siempre que no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita
satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica.

Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con él dado que
es titular de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

Para adquisiciones superiores a 1.000 UTM, previo a suscribir el contrato, la
Entidad debera publicar, en el Sistema de Informacién, su intencion de llevar
a cabo este tipo de procedimiento, permitiendo que, dentro de un plazo de 5
dias habiles, otros proveedores puedan solicitar que se realice otro
procedimiento de contratacion.

Si no hubiere interesados o las ofertas se hubiesen declarado inadmisibles,
siempre y cuando ya haya cursado por licitacion publica y privada.

Si ocurre lo anterior, se estara habilitado para proceder a una contratacion
directa, debiendo utilizar las mismas Bases de licitacion publica entregadas
en el proceso anterior. Si en cualquiera de estas etapas. las Bases son

modificadas, se debe llevar a cabo una nueva licitacion publica.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

Emergencia se entiende por evento que altere el funcionamiento de una
comunidad debido a la manifestacién de una amenaza de origen natural,
biolégico o antrdpico, ocasionando una o mas de las siguientes afectaciones:

perdidas, impactos humanos, materiales, econémicos o ambientales.

Urgencia, se entiende por aquella necesidad que soélo puecle ser satisfecha
si se obtiene la prestacion requerida en el mejor tiempo posible y cuya falta
de ejecucion puede generar perjuicios en las personas, el funcionamiento o

los bienes de la Entidad.

Imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es
posible resistir.
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Servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion puede afectarse la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

Seguridad y confianza (s6lo para contrataciones superiores a 1.000 UTM, no
aplica causal bajo ese monto), esta causal tiene como requisito que debe
estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de
ofrecer la misma seguridad y confianza requerida. Otro requisito importante
acorde a esta causal es que el producto y/o servicio a contratar debe ser
indispensable y necesario para la continuidad del servicio y fines del

contratante.

6) Adquisiciones inferiores a 30 UTM que privilegien materias de alto impacto

7)

<

social, las cuales promueven el desarrollo en el ambito social, econémico o
ambiental, para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de los
ecosistemas. Estas materias de alto impacto social buscan impulsar:

a) Empresas de menor tamaiio lideradas por mujeres.

b) La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las economias y
los proveedores locales.

c) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicién de bienes o
servicios que incluyan criterios sostenibles en su produccién, uso o
disposicion final, promoviendo practicas responsables con el medio
ambiente.

Por la naturaleza de la negociacion, algunos de los casos particulares son:

Reposicién o complementacién de equipamiento o servicios accesorios.

Costo desproporcionado.

Consultorias claves y estratégicas en consideracion especial de las

facultades del proveedor.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las

autoridades.

Conocimiento publico del proceso licitatorio.
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Tablas con informacién clave para el mecanismo de Trato Directo:

| Publicacién de Intencién de Compra, con

Valor monetario de Informacidn y/o
Causales : e :
contrataciones documentdcion requerida

Numerales 1 (proveedor unico) y 5

| Tinimo!

(seguridad y confianza), articulo 71, ' Sobre 1000 UTH | 1. Los antecedentes basicos del bien /o

Reglamento de Compras

T —

Numeral 3 {alto grado de especiakizacion),
articulo 71, Reglamento de Compras

sarvicio a adiuirir

' 2. La identidad del proveedor con quien se
| desea contratar,

‘ 1 La resolucidn fundada que autonza el

| Trato Diracto o Contratacicn Excepcional |

| Directa con Fublicidad, y que aprueba e.i

. contrate, silo hay,

* 2. La respectiva orden de compra dentra |
de las 24 horas desde |a dictaciin de s |
resolucién, la aceptacién de la orden de |
compra o la tetal tramitacidn del !

i contrato, segun sea el caso i

i‘

Disposiciones Causales Informacion y/o documentacion

Numerales 1 y 5, articulo

' Redamacién | 71, Reglamento de

Compras
i_ —_—
i ‘Numeral 1,3y S articulo
lifoita tieiich | 71, Regiamento de

' Compras

' Podra ser reclamada por el proveedor que se considere afectado, a
través de los recursos administrativos de la ley N® 19.880 y/o a

Compras. (ante Tribunal Compra Piblica)

| 3. Debera ser suscrito por las unidades técmicas involucradas en el

través de lz accion del numeral 1 del articulo 24 de la Ley de

1 Caandc la contratacmn supere las 1000 UTM.

2 Acompafiar a ia resolucion que autoriza y aprueba su contrato,
un inferme donde se consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la
causal.

proceso de contratacidn y que deberd consignar las razones por
las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser
cublerta por los bienes y/o servicios considerados en el plan
anual de compras de la institucion.
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Causales

Disposiciones

Informacion y/o documentagon requerida

| Numerales 1 al 7, articulo 71,

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento, Las Entidades que utilicen las
causales de Trato Directo deben respetar las reglas de garantias de fiel y |
oportuno cumplimiento dispuasta en of articulo 11 de la Ley de Compras. |

2 l D. 661/2024 del M. de
Solicitud de Garanbias | Haglanls
I
Asequramiento del | Numeral 1 al 7 articub 71, D.

cumplimiento del Trato 661;‘2024 del M, de Hadienda
Directo

1.
2. Podra dictar instrucciones obligatorias a las Entidades salvo a los

3

La DCLP debera monitorear los procesas de TD

i
|

Municipios que podran adherir voluntariamente a estas instrucciones |
Deberd darse integro cumplimiento a los deberes establecidos en &l
articulo 12 bis de la Lay de Compras; en espedial, a |3 obligacién del

persona! que participe del procedimiento de contratacién o de

gjecucion contractual de realizar una declaracion de patrimonio e
interases, en la forma establedda en el mendonade articulo y &l

articulo 13 del presenta reglamento.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio a través del

mecanismo de compra “Trato Directo” debe realizar la solicitud formal via

Memorandum adjuntado el Formulario de Solicitud Requerimiento el que debe

cumplir los requisitos establecidos en el presente manual. En este caso, la unidad

requirente debe adjuntar a la solicitud el informe que justifica el Trato Directo

y los Términos de Referencia, considerando al menos los siguientes parametros:

v La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios

requeridos.

T T T YR T

Imputacion presupuestaria.

Objeto o motivo de la compra.

Plazos de entrega del bien y/o servicio que se requieran.
Garantias exigidas de acuerdo con el caso.

Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP).
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En el marco de la modificacion de la Ley N°19.886, es importante mencionar
los nuevos procedimientos especiales de compra que podran optar los organismos
encargados del abastecimiento publico. Estos nuevos procedimientos entraron en
vigor en junio de 2025, los cuales son:

7.6.1 Plataforma Economia Circular:

Nuevo procedimiento de compra que dispondra de un Catalogo Electronico
de productos a través del cual los distintos organismos del Estado puedan transferir
a otras instituciones bienes muebles en desuso. A través de este Catalogo se
espera incorporar uno de los principios de Economia Circular extendiendo la vida
(til de los bienes publicos, ahorrando en costos econdmicos y disminuyendo el
impacto ambiental, reutilizando los que, estando en buenas condiciones, puedan
pasar a otro organismo y permitiendo de esta forma la enajenaciéon de bienes
muebles que estan en desuso cuya entrega (a otro servicio o a una institucion sin

Pacgina 74| 116




Departamento de
QOperaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTO Ejicion: Tercera

DE ADQUISICIONES Fecha: Diciembre 2025

Vigencia: Indefinida

fines de lucro inscrita en el catastro de organizaciones de interés publica, si no hay
organismos interesados), se efectuara previa resolucion de la entidad a cuyo cargo
se encuentra el bien. Finalmente, si el bien mueble no se encuentra en condiciones
para ser utilizado debera ser manejado de acuerdo con el principio de jerarquia de
manejo de residuos. Por su parte, ChileCompra dispondra de los medios para
enajenar estos bienes muebles, a través de un Catalogo Electrénico, entre los
organismos. Un reglamento dictado por el Ministerio de Hacienda, suscrito, ademas,
por los Ministros de Bienes Nacionales y de Medio Ambiente, regulara las
condiciones para transferir los bienes. A través de un decreto supremo del Ministerio
de Hacienda, suscrito ademas por el Ministro que por su ambito de competencia
corresponda, se podra establecer la utilizacion obligatoria por parte de los
organismos de la Administracion del Estado, de los medios o servicios compartidos
que el decreto sefiale, bajo las condiciones establecidas en él, salvo que, por
motivos técnicos o econémicos, mediante una resolucién fundada, un organismo de
la Administracion decida restarse.

7.6.2 Subasta Inversa Electrénica:

Nuevo procedimiento de compra aplica solo para adquisicion de bienes o
servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren
disponibles en la tienda de Convenio Marco.

El proceso se divide en dos etapas:

1. Evaluacién técnica y Administrativa: se evalia a los
proveedores participantes segun los requisitos establecidos en las
bases del proceso, calificando a quienes cumplan con lo solicitado
para pasar a la siguiente etapa.

Contenido de las Bases:
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- Criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes
para calificar a la subasta

- Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la
evaluacion y calificacién de los proveedores que participaran en la
subasta, para el inicio de esta, para el cierre y para la adjudicacion.

- Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de
descuento o monto minimo a ofertar u otras condiciones.

- El monto de las garantias requeridas, si son necesarias

2. Subasta en linea: En Mercado Publico se habilitara la subasta
electrdnica solo para los proveedores seleccionados en la primera
etapa, quienes seran informados sobre la fecha, reglas y
condiciones. Durante 60 minutos (con posibilidad de extension)
competiran bajando el precio respecto a la mejor oferta visible en
el modulo. El proceso se adjudicara al oferente gariador, salvo que

se declare desierto o se revoque.
**parrafo 4 del Capitulo VII, articulo 101 hasta el articulo 104**

7.6.3 Dialogos Competitivos de Innovacion:

Corresponde a un procedimiento competitivo de contratacién para dar
satisfaccion a una necesidad publica compleja, aplicable a aquellos casos en que
es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con
suficiente precisién las especificaciones técnicas de bienes o servicios no similares
disponibles en el mercado, y adaptarlos técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada. Este procedimiento consta de muiltiples etapas, algunas de las cuales

son:

1. Convocatoria.
2. Invitacion a participar en el didlogo.

3. Dialogos con los oferentes preseleccionados.
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4. Confidencialidad.
5. Cierre del dialogo.
6. Invitaciéon a presentar ofertas definitivas.

7. Evaluacion de las ofertas definitivas y negociacion.

** parrafo 2 del Capitulo XIV del nuevo Reglamento, especificamente desde el articulo 195 hasta el
articulo 202**

7.6.4 Contratos para la Innovacién

Corresponde a un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por
objeto la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccion de
una necesidad o la resolucion de un problema respecto de los cuales no existen
productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado. Dentro de este
procedimiento se deben cumplir ciertas fases especificas, las cuales son:

Exploratoria.

Convocatoria y seleccion.

Ejecucion.

Desarrollo y financiamiento de los proyectos.
Conclusién del proceso.

o oor G N

Evaluacion.

**parrafo 1 del Capitulo XIV del nuevo Reglamento, especificamente desde el articulo 185 hasta el
articulo 194**
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8 OTROS:

8.1 COMPRAS COORDINADAS:

Es un mecanismo u opcién de compra que, mediante el cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compra, ademas de los organismos publicos
adheridos voluntariamente o representados por la Direccion ChileCompra, se unen
para realizar un proceso de adquisicion lo que les permite agregar demanda y
realizar un proceso de adquisicién donde a mayor volumen se producen mejores
ahorros para el Estado. La decision de participar en un proceso de Compra
Coordinada depende de las instituciones, a partir de esto, pueden participar en dos
modalidades de compra coordinada:

v Por mandato: En esta modalidad la Direccion ChileCompra cumple un rol
relevante, ya que ésta agrega demanda representado a varias instituciones
del Estado a través de un procedimiento de licitacién para la contratacion de
bienes o servicios. Para concretar la representacion debe ser solicitada por
cada organismo participante por un oficio.

v Conjunta: En esta modalidad dos o mas entidades efectuan un proceso de
compra para contratar para si el mismo tipo de bien o servicio. Lo anterior se
lleva a cabo con la coordinacion de ambos organismos que se juntan a
comprar, la Direccion ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del
proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los

compradores.

8.2 COMPRAS DE PASAJES AEREOS:

Este tipo de adquisicion presenta un grado de complejidad particular, ya que
involucra multiples variables que deben ser consideradas, tales como temporadas
altas y bajas, rutas disponibles, itinerarios, condiciones asociadas al equipaje de

cabina y bodega, entre otros factores relevantes.
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Dada esta complejidad, se hace necesario estandarizar el proceso de
compra de pasajes aéreos de manera diferenciada del resto de las
adquisiciones, con el fin de garantizar eficiencia, claridad y cumplimiento de las
politicas institucionales.

Para ello, se debe definir con anticipacion los siguientes aspectos:

o Cantidad de dias previos al viaje en que se realizara el requerimiento.

o Tipo de tarifa a solicitar (Basic, Light o Full).

o Rutay fechas del viaje.

o Informacién necesaria del pasajero (nombre completo, Rut, fecha de
nacimiento, nimero telefénico y correo personal).

o Distribuciéon presupuestaria correspondiente.

o Otras condiciones especificas.

Toda solicitud debe ser gestionada mediante el “Formulario de Solicitud de
Pasajes Aéreos”, disponible en la seccion de Anexos de este Manual.

Respecto a los plazos de anticipacion para la compra de boletos, la politica
general institucional establece lo siguiente:

1. Autoridades y Ministerio de RREE (pasajes nacionales e internacionales): a

lo menos con 7 dias de anticipacién previo al vuelo.

' TS o
) ; F e e sl Mas el N N
Jelaralion por ComMpra menor a ¢ gias:
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2. Pasajes internacionales: a lo menos 45 dias de anticipacion.
Estos plazos pueden sufrir modificaciones y deberan estar siempre alineados

con las instrucciones que la direccion de presupuesto (DIPRES) entregue
anualmente.

Contar con una politica de viajes institucional es la mejor forma de ahorrar en
la compra de un pasaje aéreo, lo cual se logra mediante la planificacion interna
efectuada por cada servicio publico (PAC).

“*Directiva 42 Recomendaciones sobre el uso y para lograr ahorros en las contrataciones publicas
dentro del convenio marco para la adquisicion de agencia de viajes corporativos online y asistencia
de viajes**

8.3 GEORREFERENCIA (SISGEOB)

Para todo proceso de compra o contratacién vinculado a construccién y
obras, al momento de ingresar la ficha en Mercado Publico se dabe indicar que
corresponde a este ambito para que asi al momento de autorizar la ficha
correspondiente del proceso se pueda agregar la “georreferencia’, lo cual
corresponde a agregar la ubicacion del terreno donde se llevara a abo el proceso
en la plataforma CEO-CGR. Esta plataforma se encuentra controlada por la
Contraloria General de la Republica y se caracteriza por tener disponible, en linea,
informacion georreferenciada sobre antecedentes de licitaciones, apertura de
propuestas, adjudicacion, desarrollo de la obra, montos y plazos, con el objetivo de
fomentar la participacion de la sociedad civil. Algunos de los principales datos que

se pueden encontrar son:

v" Nombre de la obra.

v Valor de la inversion.

v" Entidad publica a cargo de la contratacion.
v" Fuente de financiamiento de la obra.

v' Empresa a cargo de la construccion.
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9 ELABORACION/FORMULACION DE BASES:

9.1 FORMULACION DE BASES:

Para llevar a cabo un proceso de licitacién, es necesario contar con una Base
de Licitacion, entendida como el documento elaborado por la entidad licitante que
describe los bienes o servicios a contratar. Estas Bases deben establecer las
condiciones que permitan obtener la combinacidn mas ventajosa entre los
beneficios del bien o servicio a adquirir y los costos asociados, tanto presentes como
futuros.

De acuerdo con las definiciones del presente Manual, las Bases pueden ser
de dos tipos:

» Bases Técnicas, elaboradas por el Departamento Requirente.

« Bases Administrativas, elaboradas por el Departamento Juridico.

No obstante, en el caso de una licitacién tipo L1, la formulacion de las Bases
es responsabilidad del Departamento de Operaciones. En este contexto, dicho
Departamento cumple un rol de intermediario, brindando asesoriz y apoyo en los
contenidos de ambas Bases.

Los organismos del Servicio que elaboren o utilicen Bases Tipo deben
procurar que el proceso de contratacion respete los principios de probidad,
eficacia, eficiencia, competencia, transparencia, sustentabilidad y ahorro.

Cabe sefalar que la Direccion ChileCompra, conforme a lo dispuesto en la
Ley de Compras y su Reglamento, ha puesto a disposicién diversos formularios de
Bases Tipo, disponibles en el Sistema de Informacion. Asimismo, las Bases de
cada licitacion deben ser aprobadas mediante acto administrativo por la autoridad
competente.
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En cuanto a su estructura, las Bases pueden establecer que la licitacion se
realice en una etapa (apertura conjunta de oferta técnica y econémica) o en dos
etapas (apertura diferida, donde la oferta econémica se revisa Unicamente respecto
de los oferentes que calificaron técnicamente).

Al momento de elaborar las Bases, el funcionario encargado debe considerar,

entre otros aspectos:

- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que
sus ofertas sean aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar, que deben
ser genericas, sin referencia a marcas especificas, orientadas siempre
a satisfacer de la mejor manera las necesidades institucionales.

- Los criterios objetivos de evaluacién que seran considerados para
decidir la adjudicacion, considerando la naturaleza de los
bienes/servicios, la idoneidad y calificacion de los oferentes, y otros
antecedentes relevantes.

- El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca
el precio de los bienes o servicios a licitar. A partir del precio, al
preparar las Bases, las Entidades velaran de que sea conforma a los
precios de mercado y se debera incluir aquellos costos directos e
indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion.

- La designacién de la comision evaluadora, la cual sera publicada
previo a la apertura de las ofertas en el Sistema de Informacién.

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con
sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los

ultimos dos afos.

**parrafo 2 del Capitulo IV, especificamente el articulo 41**
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9.2 CRITERIOS DE EVALUACION:

Los criterios de evaluacion corresponden a parametros cuantitativos y

objetivos que deben considerarse en todo proceso de licitacién para determinar la

adjudicacion. Estos criterios deben atender la naturaleza de los bienes o servicios

licitados, la idoneidad y calificacion de los oferentes, asi como cualquier otro

antecedente relevante.

Es obligatorio que todos los procesos de contrataciéon cuenten con

criterios de evaluacion, definidos por el area solicitante, con el apoyo del

Departamento de Operaciones cuando corresponda.

Clasificacion de los Criterios

1. Criterios Econémicos

o Corresponden principalmente al precio final del producto o servicio,

incluyendo eventuales costos asociados, tales como servicios de

mantenimiento o soporte.

2. Criterios Técnicos

o Comprenden elementos como:

Garantias postventa.

Experiencia del oferente y de su equipo de trabajo.

Plazos de entrega.
Infraestructura disponible.

Solidez financiera.

Calidad técnica de la solucion propuesta.

Cobertura geografica o de servicio.

Entre otros.
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3. Criterios Administrativos
o Relacionados con el cumplimiento en la presentacién de los
antecedentes legales y administrativos solicitados, tales como:
= Constitucién y vigencia de la sociedad.
= Certificados de la Inspeccién del Trabajo.
= Declaraciones juradas o simples.
= Documentos de garantia.
= Pacto de integridad, entre otros.

Estos criterios, en general, no poseen ponderacién dentro de la evaluacion,
pues constituyen requisitos habilitantes. En caso de no cumplir alguno de ellos, la
oferta se considerara incompleta y sera declarada inadmisible. Cabe destacar que
muchos de estos antecedentes se encuentran disponibles en ChileProveedores,
por lo que no deben solicitarse en formato papel.

Aplicacion de los Criterios

e La aplicacion de los criterios debe efectuarse Unicamente conforme a los
parametros y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacién o
en los Términos de Referencia, segln corresponda.

Al definir los criterios, es necesario tener claridad sobre los objetivos de la
contratacion (qué se busca obtener). Dichos objetivos deben expresarse en
variables cuantificables, es decir, observables y medibles, que permitan
verificar el cumplimiento esperado.

» Cada variable debe contar con un ponderador, asignado en funcion de su
importancia relativa en el proceso de contratacion.

» Las variables deberan sefalar expresamente su férmula de medicién.

 Cada proceso debe contemplar al menos dos criterios de evaluacién.

Dentro del proceso de evaluacién puede suceder casos que no fueron

evidenciados de forma clara o no existe una clara oferta para ser la seleccionada,
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es por esto por lo que se enuncian las siguientes situaciones y como deberian

abordarse:

9.3 EMPATE:

Las politicas de desempate se aplican cuando, tras la evaluacion final de
una licitacion, dos o mas oferentes obtienen el mismo puntaje. Estas politicas deben
quedar expresamente establecidas en las Bases Administrativas.

Algunos de los criterios de desempate son: Evaluacion técnica, Evaluacion
econémica, Evaluacion de cumplimiento de requisitos formales, Programa de
integridad (el orden de estos puede variar segun lo solicitado, pero siempre debe
ser respecto de los criterios de evaluacién que se utilizaron en la licitacion).

En caso de que el empate persista, se procede a elegir la oferta que primero
haya ingresado en el portal Mercado Publico (fecha y hora) o bien se puede estipular
que es el director quien decide. Un ejemplo de cédmo viene presentado en las bases:

RESOLUCION DE EMPATE:

En cast de @gaaiarse el puntaje er las ofertas presentadas por dos o mas olerentes, &l desampate estard
definido por los siguientes criterios en el orden de fpréizcion que se indica:

1} Mayor puntaje obtenide en fa Evaluacicn Esanbmica,
2} Mayor puntaje obtenida er la Evaluasicn Plazo de Entrega.
3} Mayor puntaje abtenido en la Evaluacicn Plazo de Experiencia,

Si Iuegolde apicados los mecanismos anleriores s maniuviere el empate, decidird en definitiva ef Director
dei_ §e_rwczu de Salud Ataca_.rna, lo que deberd efectuarse mediante resolucion fundada en fa que conste el
analisis razonado de los antecedentes que se consideraron para |a resolucion del empate.
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9.4 ERRORES U OMISIONES DETECTADOS DURANTE LA EVALUACION:

Durante la etapa de evaluacion, la Entidad licitante podra solicitar a los
oferentes la correccion de errores u omisiones de caracter formal, siempre que
dicha rectificacion:

« No otorgue al oferente una situacién de privilegio respecto de los demas
competidores.

e No afecte los principios de estricta sujecion a las Bases ni de igualdad
entre oferentes.

« Se informe a todos los oferentes a través del Sistema de Informacion.

9.4.1 Uso del Foro Inverso o Aclaracion de Ofertas

Para estos efectos, podra utilizarse la herramienta denominada Foro Inverso
o Aclaraciéon de Ofertas, la cual permite:

» Solicitar la entrega de antecedentes omitidos.
» Corregir documentos presentados con errores formales.

e Aclarar aspectos de la oferta que generen dudas.

No obstante, este mecanismo no puede utilizarse para solicitar informacion
que otorgue ventajas indebidas, como por ejemplo:

» Incorporar especificaciones técnicas omitidas en la oferta.
» Subsanar incumplimientos que modifiquen sustancialmente las condiciones
de participacion.

Todas las consultas efectuadas por la Comisién Evaluadora deberan ser
previamente revisadas y autorizadas por el Departamento de Operaciones,
garantizando que se ajusten a la normativa vigente.
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9.4.2 Plazos y Condiciones

« La posibilidad de subsanar errores u omisiones debera estar expresamente
contemplada en las Bases de Licitacion.

« Se debera establecer un plazo de 48 horas para la correcciéon, contado
desde el requerimiento efectuado por la Entidad licitante, informado mediante
el Sistema de Informacion.

o« Las Bases deberan considerar, dentro de los criterios de evaluacion, el
cumplimiento de los requisitos formales.

o Podra asignarse un puntaje menor a las ofertas que, si bien fueron
admitidas, no cumplieron integramente con los requisitos en el plazo
inicial de presentacion.

En caso de que las Bases no contemplen esta facultad, los documentos u

omisiones detectadas no podran ser solicitados posteriormente.

9.4.3 Rol de la Comision Evaluadora

La Comision Evaluadora sera la encargada de analizar qué documentos o
antecedentes faltan en las ofertas y determinar la pertinencia de solicitar su

subsanacion.

9.5 METODO DE EVALUACION DE LAS OFERTAS:

La Entidad licitante debe evaluar los antecedentes presentados por los
oferentes y rechazar aquellas ofertas que no cumplan con los requisitos

establecidos en las Bases de Licitacion.

La evaluacion se realizara mediante un analisis técnico y econdémico,
considerando los beneficios y costos presentes y futuros de los bienes o servicios
ofrecidos, en conformidad con los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

La asignacion de puntajes estara sujeta estrictamente a dichos criterios.
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En los casos en que la evaluacion revista mayor complejidad, asi como en
las licitaciones cuyo monto sea superior a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser
evaluadas por una Comisién Evaluadora integrada por, al menos, tres funcionarios
publicos pertenecientes al organismo.

En atencién a las disposiciones de modernizacién de la normativa:

e Los funcionarios directamente vinculados a los procesos de compra y
contratacidn publica no podran participar como actores de decision en la
Comisién Evaluadora.

« Dichos funcionarios podran participar Gnicamente como representantes del

Departamento o en calidad de asesores.

o La integracion de la Comision Evaluadora deberd ser publicada en el

Sistema de Informacién antes de la apertura de ofertas.

La Comision Evaluadora sera responsable de analizar, verificar, evaluar y
asignar puntajes a las ofertas de manera imparcial, en conformidad con lo
dispuesto en las Bases. Asimismo, en virtud de los principios de probidad y
transparencia, los gestores de compra o funcionarios directamente

relacionados con el proceso deberan abstenerse de formar parte de la
Comision.

Dentro de sus facultades, la Comisién podra elaborar un cuadro
comparativo de las ofertas y deberd remitir un informe de evaluacién a la
autoridad competente, el cual debe contener, al menos:

v Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion.
v’ Las ofertas declaradas inadmisibles por incumplimiento de las Bases, la Ley
de Compras o el Reglamento.
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v' La asignacioén de puntajes por cada criterio de evaluacion, incluyendo las
férmulas de calculo aplicadas y observaciones sobre su aplicacion.
v La proposicion de declarar la licitacion desierta, cuando ro se presenten
ofertas validas o cuando estas no resulten convenientes para la Entidad.
v La proposicién de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar
la decision final.
Respecto de la recepcién de las ofertas, estas deberan ser presentadas por
los oferentes y recibidas por la Entidad a través del Sistema de Informacién. El
acto de apertura también se efectuara en dicho Sistema, en la fecha y hora

establecidas en las Bases.

Cuando se requiera la presentacion de garantias, las Bases deberan indicar
expresamente su monto, plazo de vigencia minimo y la moneda en que deben

expresarse (pesos chilenos u otra moneda).

10 POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario es necesaria para efectuar ur diagnostico y
recoleccion de informacion actualizada de los diferentes medicamantos, insumos,
articulos y alimentos que se solicitan, los cuales se resguardan en las diferentes
areas de almacenamiento que posee el Servicio de Salud Atacama (SSA). Ademas,
producto de esta politica se puede permitir realizar un andlisis, control y mejora en
los procesos de gestién y adquisicion de compras. Algunos de los objetivos
especificos de esta politica son:

e Garantizar un adecuado abastecimiento de farmacos e insumos destinados
en respuesta a la demanda de salud de la poblacién y necesidades del
Servicio de Salud Atacama.

* Lograr una mejora continua de los actuales controles de requerimientos y
suministros de articulos e insumos desde y hacia los mltiples departamentos
del Servicio de Salud Atacama.
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o Ejecutar metodologias de control y seguimiento de los insumos almacenados
que permitan gestionar la compra de articulos de real necesidad.

e Realizar una rotacién eficiente de productos que permita disminuir las
pérdidas a causa de vencimiento, caducidad o falta de movilizacion.

El alcance de la politica de inventario se encuentra acotado a los insumos
farmacologicos, médicos u otras adquisiciones en ayuda al correcto funcionamiento
y desarrollo de las funciones de colaboradores del Servicio de Salud Atacama en
respuesta a la demanda de salud ejercida por la poblacion.

Como mayor centro de almacenamiento dependiente del Servicio de Salud
se encuentra la Drogueria dependiente de la Direccién de Servicio la cual tiene
como objetivo el almacenamiento y distribucion de productos farmacéuticos y
dispositivos a diferentes centros de salud, tanto dependientes como de la Atencion
primaria de Salud.

a) Procedimiento de toma de inventarios

La toma de los inventarios generales se encuentra planificada de acuerdo al

programa determinado en las diferentes areas de almacenamiento, pudiendo ser
trimestral o semestral.

También podran realizarse inventarios selectivos y/o randomizados segun se estime
necesario.

Dentro del proceso de toma de inventario existen diferente roles, cada uno con una
labor especifica en la ejecucion y validaciéon de los datos de inventario obtenidos,
los cuales se detallan a continuacion:

e Operario de Bodega: Realiza el conteo fisico de insumos por unidades,
separando los semejantes por lote y fecha de vencimiento, facilitando la
rotacidén de estos a través de método FEFO (First Expires, First Out).

Pagina 91| 116




Departamento de

| Operaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTO Edicion: Tercera

DE ADQUISICIONES Fecha: Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

Ademas, cumple el rol de registro de la informacién proporcionada durante el
inventario en planillas de registro, las que posteriormente deben ser
digitalizadas y facilitadas al personal competente.

e Quimico Farmacéutico asesor: Encargado de validar dicho procedimiento
y difundir la informacién a los requirentes. Ademas, es el encargado de
realizar la investigacion correspondiente frente a cualquier discrepancia entre

los registros y las unidades fisicas.

b) Gestion del stock
Para mantener una adecuada gestién del stock de los farmacos e insumos
recepcionados, almacenados y distribuidos por las diferentes areas de
almacenamiento del Servicio de Salud Atacama se realizaran mensualmente
inventarios administrativos segln reportes del sistema informatico.

En base a la recoleccion de informacién recopilada de este proceso se generaran
los siguientes registros:

e Resumen de Movimientos de productos.
e Inventario General.
 Inventario General Valorizado y detalle de valorizacién segtin programa.

e Registro de Vencimientos.

El objetivo de contar con estos registros es el de garantizar un adecuado
abastecimiento de farmacos e insumos, mediante una correcta programacién de los

insumos a adquirir, a fin de optimizar los recursos disponibles.

Para una correcta gestion del stock es necesario contar con la informacion que
permita conocer los siguientes puntos para la creacién estrategias de mejora

continua a los actuales procesos, dentro de estos puntos podemos encontrar:
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e Rotacion periddica de farmacos e insumos.

e Variacion de la rotacién de los productos segun la estacionalidad para

futuras programaciones.

e Stock minimo, critico y maximo.
e Pérdida de insumos por vencimiento, rotura o merma.

e Demanda real a nivel institucional y poblacional.

Ademas de la elaboracién de inventarios, se utilizan actas y néminas para mantener

el registro y trazabilidad de farmacos, insumos y articulos adquiridos como Servicio

de Salud Atacama (SSA), las cuales se detallan a continuacion:

Guia de Despacho o Acta Entrega de Materiales e Insumos: Documento que
detalla los despachos de insumos y farmacos distribuidos a los diferentes
departamentos del SSA y establecimientos de salud existentes en la region,
indicando su descripcién, cantidad unitaria, fecha de vencimiento (la mas
préxima) y serie o lote del producio.

Acta de recepciéon: Documento que corrobora la recepcion conforme de los
productos en bodega y permite continuar el proceso para dar pago a los

proveedores de los articulos recibidos.

Acta de segregacion de productos: Documento que corrobora movimiento de
articulos a zonas de segregacion por vencimiento, retiro del mercado,

merma, devolucién, etc.

Acta Entrega de Facturas: Detalle actualizado de facturas en recepcion,
ubicadas en cada una de las dependencias de almacenamiento de Servicio
de Salud Atacama, indicando el detalle correspondiente a cada documento.
Cada noémina es despachada a oficina de partes semanalmente con

documentos para su posterior registro y derivacion.
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La confeccién de cada acta, planilla y némina es de exclusiva responsabilidad del
encargado de bodega o personal encargado de realizar el despacho y distribucion
de farmacos e insumos a los diferentes departamentos y/o establecimientos, al igual
que el cuidado y custodia de los resguardos correspondientes, ademas de la

canalizacion de la informacion atingente a los mismos.

11 GESTION DE DOCUMENTOS:

11.1 GESTION DE CONTRATOS:

La Direccion de Compras y Contratacion Plblica (DCCP) dispone de un
Sistema que permite el seguimiento de ejecucion de contratos para los efectos del
cumplimiento por parte de las entidades publicas. Este Sistema permite controlar
tanto econdémica y administrativamente los contratos. Cabe recalcar que esta
gestion es obligatoria para compras y/o contrataciones mayores a 1.000 UTM

Las actividades para la Gestion de Contratos de cualquier tipo de compra
son:

- Ingreso y control del Contrato a la ficha del Sistema de Informacién,
donde se registran los aspectos mas importantes de la ejecucion del
servicio, por ejemplo: fecha de la garantia, datos del proveedor,
vigencia, entre otros.

- Revision periddica de los contratos, con el fin de anticipar nuevos
procesos de compra y asi generar continuidad o término y realizar la
evaluacion correspondiente, de acuerdo al aplicativo.

A partir de lo anterior, la Gestién de Contratos permite establecer el
mecanismo para realizar el control y evaluacion de proveedores externos, que
abastecen de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Servicio de
Salud de Atacama.
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Las compras o contratos que deben registrarse en el Sistema de Mercado

Publico tienen que cumplir los siguientes requisitos:

- Compras o Contratos igual o mayor a 1.000 UTM, independiente del

tiempo de ejecucion, en el tiempo o inmediata.

- Compras o contratos inferior a 1.000 UTM pero que tengan las

caracteristicas de ejecucion en el tiempo.

El Departamento de Operaciones en su calidad de administrador de la
plataforma y responsable del proceso de adquisiciones, debe asignar el control y
monitoreo de la Gestion de Contrato que dispone la plataforma de Mercado Publico
a un funcionario/a del departamento, dependiendo del volumen o cantidad de
contratos vigentes el jefe/a del Departamento puede asignar a mas de un
responsable. Ademas, aquel responsable del Departamento de Operaciones puede
controlar la evaluaciéon de contratos vigentes e informar a la unidad requirente,
encargado de contrato o contraparte técnica del contrato para que proceda a realizar
la evaluacién dentro de los 5 dias habiles de haber terminado el contrato. El
procedimiento de la Gestién de Contratos es el siguiente:

Paso 1: Creacion ficha de contrato

El Departamento de Operaciones debe registrar, en Mercado Publico, todas las
compras o contratos que cumplan con los requisitos correspondientes. El registro

se debe realizar una vez aceptada la orden de compra por el proveedor.
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Paso 2: Documentos a registrar

En la ficha de contrato se adjuntan todos los documentos respectivos que forman
parte del proceso de licitacién. La persona responsable del registro debe completar
cada item de la ficha del contrato, algunos de estos items son:

- Datos basicos del contrato.

- Documentos adjuntos al contrato.
- Hitos del contrato (pagos).

- Instrumentos de garantia.

- Clausulas del contrato.

- Gestién de sanciones.

- Evaluacion.
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Paso 3: Registro de hitos

El Departamento de Operaciones debe registrar los hitos (pagos) indicando fecha
del pago y monto total pagado. Para estos efectos el funcionario responsable debe
descargar el Informe de Reportabilidad de la plataforma SIGFE 2.0 donde se obtiene

el detalle de los pagos efectuados.

Hitos del contrato O

Hitos | [F1 Exportar como archivo Excel

Mosus 10 registros

~
I ' '
Newnbre de G lonto <o la i e
_l |25 )

1552-704.SE24  CONSTRUCTION CENTRG ONICLOGICO sS2831702U22  1552-794-S824-RCP-1 £ 3298570603z

1552-794-5E24-RCP-2

Masrrandio repinmasdel ] al 2 e un motsl de 2 registios fepgern Cigwente

Monto del Contrato: 544435327835
Monto pagede: G
Saldo Pendiente: 344435227835

Paso 4: Evaluacion del contrato

La evaluacion es el proceso mediante el cual se analiza el comportamiento
contractual del proveedor, ya sea en la entrega inmediata del bien y/o servicio o
dentro de un periodo determinado de tiempo. La unidad requirente o encargado de
contrato, una vez finalizado el contrato y dentro de un plazo no superior a 30 dias
posteriores, debe enviar un formulario de evaluacién del contrato al Departamento

de Operaciones, donde los términos a evaluar son los establecidos por el Sistema.
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El Departamento de Operaciones, una vez recibido el formulario de evaluacion y

dentro de un plazo de 5 dias habiles siguientes a la recepcién debe proceder al
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11.2 GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:

La Entidad licitante requiere, excepcionalmente, por razones de interés
publico y tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucion de
garantias de seriedad, para asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcion
del contrato. Dicha garantia no excedera de un 3% del monto de la licitacion. En los
casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacion, la garantia deber
fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.

Cuando se solicite esta garantia, las Bases deben establecer el monto, plazo
de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos o en otra unidad
monetaria. La ejecucion de la garantia debe ser pagadera a la vista y tener caracter
de irrevocable. El proveedor tiene la posibilidad de otorgar la garantia mediante uno
o varios instrumentos financieros, siempre que estos sean de la misma naturaleza
Esta garantia es solicitada en la publicacion que realiza el Departamento de
Operaciones en Mercado Publico y puede ser enviada a través de la plataforma o
en su defecto ingresarla por Oficina de Partes. Para efectos de la devolucién se

realiza segun lo establecido en las bases de licitacion.

11.3 GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO:

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento cumple con resguardar el
cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion. El adjudicado debe
entregar las cauciones o garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante,
cuyo monto no debe superar el 5% del contrato.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato
debe ser obligatorio en las contrataciones que superen el valor de 1.000 UTM, salvo
los casos previstos en el Reglamento. Tratdndose de contrataciones iguales e
inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad Licitante puede fundadamente requerir la

presentacién de esta garantia, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion.
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El adjudicatario debe entregar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento a
la Entidad Licitante al momento de adjudicarse, a menos que las Bases establezcan
algo distinto. Si la garantia no fuese entregada dentro del plazo indicado, la Entidad
Licitante puede aplicar las sanciones que correspondan y adjucicar el contrato

definitivo al oferente siguiente que se encuentra mejor evaluado.

En caso de incumplimiento del contratista de las obligaciones que le impone
el contrato o de las obligaciones laborales con sus respectivcs trabajadores,
suponiendo el caso de contrataciones de servicios, la Entidad Licitante puede tener
la facultad de hacer efectiva la garantia de cumplimiento, de forma administrativa y

sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anteriormente mencionado es sin perjuicio de las acciones que la Entidad
Licitante pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o

resolucion del contrato.

El Departamento de Finanzas de acuerdo a su registro debe informar las
garantias proximas a vencer al encargado del contrato de la unidad requirente,

quien debe realizar la devolucién del documento.

11.4 GARANTIA DE ANTICIPO:

La garantia por anticipo se encuentra destinada a caucionar la entrega de anticipos
al proveedor. Se debe exigir esta garantia por el monto total cle los recursos
anticipados. La devolucion de esta garantia debe efectuarse dentro del plazo de 10
dias habiles contados desde la recepcién conforme por parte de la Entidad de los
bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo. La garantia por anticipo siempre debe ser entregada por el proveedor
previo al pago efectivo del anticipo. Generalmente esta garantia es utilizada en

temas de mantenimiento, construccion e infraestructura, entre otros.

El departamento requirente debe enviar a través de un Memorandum la garantia al
Departamento de Finanzas, junto con una copia al Departamento de Operaciones,
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para que el encargado de este departamento registre la garantia en el Sistema de
Mercado Publico.

El Departamento de Finanzas de acuerdo a su registro debe informar las garantias

proximas a vencer al encargado del contrato de la unidad requirente.

Ya cumplido el plazo de devolucién, el Departamento requirente debe solicitar por
Memorandum al Departamento de Finanzas el envio de la boleta de garantia para
proceder a la devolucién. Esta devolucion se debe efectuar en un plazo de 10 dias
habiles contados desde la recepcion conforme de los bienes o servicios por parte
de la Entidad o segun lo estipulado en el contrato y debe ser enviado al proveedor
mediante oficio u ordinario.

11.5 GESTION DE RECLAMOS:

Para velar por los principios de probidad y transparencia en los procesos de
compras publicas, ChileCompra en el Sistema posee un aplicativo dentro de la
plataforma de Mercado Publico, donde se reciben los reclamos, denuncias u
observaciones por parte de proveedores o adjudicatarios, con respecto a los
procesos de contratacion publica o ejecucion de contratos que se llevan a cabo.
Este reclamo lo puede realizar cualquier persona interesada, natural o juridica,
independiente si aquella persona haya participado directamente en el proceso
cuestionado. Este reclamo se debe llevar a cabo en el Sistema ante la Entidad que
dicté o incurrié en la omisién reclamada. Ante el reclamo ingresado, como unidad
de abastecimiento se debe responder al solicitante, a través de la plataforma, dentro
de un plazo de 5 dias habiles. Esta respuesta la debe realizar la unidad requirente
o el encargado del proceso que se esta reclamando segun proceda.
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12 PROYECTOS DE REPOSICION Y CONTRUCCION:

El Departamento de Recursos Fisicos, en el marco de proyectos de
construccion y reposicion, se encarga de la gestion integral de los activos tangibles
(infraestructura, equipamiento y materiales) necesarios para la ejecucién y

mantenimiento de las instalaciones. Sus funciones principales incluyen: Ila
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planificacién y ejecucion de proyectos de infraestructura y equipamiento; la
adquisicion y control de recursos; la optimizacion de su uso; y el aseguramiento de
su funcionalidad y mantenimiento durante todo su ciclo de vida, garantizando la
continuidad operativa y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Estos proyectos son financiados mediante presupuesto “sectorial” o a través
del “Fondo Nacional de Desarrollo Regional — FNDR” del presupuesto del Gobierno
Regional de Atacama. En ciertos casos, el financiamiento puede ser compartido,
situacion que debe estar expresamente indicada en las bases o solicitudes de
compra.

El procedimiento de adquisicion se realizara conforme a lo establecido para
cualquier compra en Mercado Publico, tal como se detalla en este manual.
Asimismo, la metodologia de compra se determinara en funcién del valor de la
adquisicién.

En el caso de Licitaciones es el Departamento de Recursos Fisicos se
encarga de elaborar las bases administrativas y técnicas para el llamado a
licitacién; asimismo, redacta la resolucion de adjudicacién y el contrato
posterior. Todas las resoluciones (llamado a licitacién, adjudicacién y aprobacion

de contrato) deben ser firmadas por el Director del Servicio de Salud Atacama.

12.1 Proyecto Reposicion:

Un proyecto de reposicion se refiere a la renovaciéon o reemplazo de
activos existentes, ya sea infraestructura, equipamiento u otros. En el contexto de
proyectos de infraestructura, como CESFAM, hospitales u otros, implica la
reconstruccién o mejora de instalaciones existentes. También puede incluir el

reemplazo de equipos dentro de la gestion de activos, con el objetivo de mantener
o mejorar su funcionalidad.
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12.2 Proyecto Construccién:

Un proyecto de construccién es un plan integral para disefiar, construir,
renovar o demoler una estructura, abarcando desde la concepcién hasta la entrega
final. Este tipo de proyecto comprende diversas fases interconectadas, incluyendo
planificacion, disefio, ejecucion y entrega, cada una con desafios y requisitos
especificos.

12.3 Obras Civiles:

En términos generales, las obras civiles corresponden a proyectos de
construccion de infraestructuras destinadas al uso publico o colectivo. Debido a la
magnitud de estos proyectos, su ejecucién se realiza mediante licitaciones,

siguiendo el procedimiento habitual de compras ptblicas detallado en el punto 7.3.

Las obras consideran distintos componentes o conceptos, entre los que se
incluyen:

v' Valor total de contrato: Reflejado en los estados de pago de produccion.
Anticipo: Pagos anticipados segun lo estipulado en el contrato.

Canje de retenciones: Liberacion o compensacion de montos retenidos.
Modificacién de obra:

Por plazo: No implica incremento en el valor total del contrafo.

R W K A K

Por obras: Puede contemplar aumento o disminucién en el valor del contrato

y/o extension del plazo.

AN

Reajustes: Ajustes segun el indice de precios al consumidor (IPC).
v’ Visita a obra: Actividades de supervisién y verificacion in situ del avance del
proyecto.
v Valores proforma: Estados de pago especiales que requieren
documentacion adicional.
Respecto de los componentes mencionados, es importante definir lo
siguiente:
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Estados de pago normales, anticipos y canje de retenciones: Se
gestionan mediante la orden de compra original de Mercado Publico del

contrato, ya que corresponden a los valores pactados inicialmente.

Modificaciones de obra y reajustes: Para estas situaciones, se debera
emitir una nueva orden de compra en Mercado Publico (asociada a la
licitacion o trato directo inicial) que contemple la diferencia por concepto de
modificacién o reajuste. Esta orden se generara cada vez que se presenten
dichas situaciones, salvo que la modificacion de obra sea Unicamente por

plazo, sin implicar aumento en el valor acordado del contrato inicial.

Visita a obra: Se debera emitir una orden de compra en Mercado Publico,
asociada al proceso de disefio de la obra (licitacion o trato directo del disefio),
previo a la ejecucion del proyecto, donde estos servicios ya estén definidos
y acordados.

Valores proforma: No forman parte de la orden de compra original, ya que
constituyen una estimacion global cuyo valor se desconoce hasta que la
empresa contratada ejecuta las acciones. Estos valores se rinden contra
factura, y el servicio devuelve el dinero a la empresa contratada. Por tanto,
su ejecucion se realiza mediante una orden de compra interna (SIGAD) y
no a través de Mercado Publico.
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13.2 ANEXO 1: Convenio Marco infa 1000 UTM

|

Blisquedn

factura DTE

Pivasdor

orilrega
i’

Genoracion
pago

Acto
devengar |

E'E_
5§

o
sE
zg

Vernficacin
en of Sistorna

*(_

l Proceso de L
compra

O

N
LY
N
w
Cumgie
riuistos

]

L

Expediente
de pago

|

TUCREINAG 9 GluNLELIGIg vopduae op Fay

Pagina 107|116




Departamento de

Operacones

Edicién Tercera
Fecha: Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES

: Gran Compra

13.3 ANEXO 2

VES m
.......... L it J m
iy
2
g
- i3
abua a2
LT sIDE) m
o
_
| ]
| ®
_ s —
P pentienany
bt i -
i
= S H - PSSP FE A A M — o
g 3
&= op ppe G | =
Vverire =
| _
e wmi-n? +
e P o 3
e _x_:_....; e _. B
_
|
i
_ a "
i

{ caapuniing
[ uomnuen |

e

e
TR
T op oucirlusn

Pagina 108|116



Departamento de
Operaciones

Edicién: Tercera
Fecha: Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

ofied sebiuanap obed ap
UDIEIBLEG oy auapadg

K

sedag

Pagina 109|116

13 9p

weddaias ap ey

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES

]
_euu”meuoun_ " soyvnbas ey’
N 310 enpey i yw/ ugiadade) AN 20 VoIS di u2 pnytes s ojuanusanba
epanbsng 4 o BULIOJUY 4 EE0)E SBUOIEZI0D) ap opoued 5 Y/ UDISIATY
¢00
ceimaey ebaiun eidooyf? 4 'y

sopaanoig?

sedagq

sdp p

ON

eidwoo
3 ap pryes

H wwop | [ soveo y

uoInAjes _a h UpIEN|RAT

hd 1opaasosd

@ 18 UQIEIION

ojusnuuanbay
ouBjnNULo

eethinds 3

ueehi el Y SRR 3

Ruaanbas peplun

13.4 ANEXO 3: Compra Agil




Departamento de
Fecha; Diciembre 2025
Vigencia: Indefinida

Operaciones
Edicion: Tercera

55 dprang

Pagina 110|116

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES

tacion Publica L1

EEE i) awsERLedNg

uetdaan g vay

eafpnr o

........ - i
3
g § P S

‘C oned ﬁ e
P oo 7
— N T —
- comtpra) e Y M UCEBIA DY w

i ,— S

]

—
Pt —
e PR i ..._......&Ialunll e
e vprnzeal |
[ @ R T
| =

13.5 ANEXO 4




Secvici de
Satud Atacama
T e e Lt e

Manirteic be
Shasil

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DE ADQUISICIONES

Departamento de
Operaciones

Edicién: Tercera

Fecha: Diciembre 2025

Vigencia: Indefinida

13.6 ANEXO 5: Licitacion Puablica LEy LP

1
i
4

o | | Gonctsetn! -
L

§§ ........................... _
’_QL 3
B ’ i
-'z'Eﬁ- = 23
£3) L
gs
5
g : ~——— 58]
e
68
8%
‘.1-. =
% | .
§§ ik
E%‘E §§ o
| B |5
‘—'T—Jg L&
@i
squasnbay pepiUn TRUDRTRAD R 'wm-mmc EJlpunP euosasy a

SETUTUL] 3 OLMIELTDR

Pagina 111|116




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Departamentc de
Qperacones

Edicién Tercera

DE ADQUISICIONES

Fecha: Diciembre 2025

Vigencia: Indefinida

FORMULARIO SOLICITUD DE REQUERIMIENTOQ

ULARIO DE SOLICITUD DE

REQUERIMIENTOS

NUMERO AREA PAC 2025
| SOLICITUD | SOLICITANTE FECHA TiPO DE COMPRA
Selaccione OY‘EE‘“’E: o5 O s

fechs

O o

* En caso de bienes adjunta

runa muasita o imasgen del bwen

ANTECEDENTES DE LA SOLICITUD

MNOMBRE DEL
PROGRAMA, PROYECTO
O GASTOS

OBIETIVO DE LACOMPRA

LUEGAR DE ENTREGA DE
BIENES Y/O SERVICICS

FECHA
PRESUPUESTO ESTIMADA OE Seleccione
ESTIMADCO § ENTREGA DE BB fecha

Y/O S5
ITEM PRESUFPUESTARIO CDP APROBADC Selaccione

REFERENTE TECNICC O
NOMBRE SOLICITANTE ("}

(*1 Para farmular consultas de aclaracion del requerimiento

o
O SERVICIO

NOMBRE DEL PROTULTO

CANTIOAD ch Py

{Eipeciti
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OTROS ANTECEDENTES

VIGENCIA DEL CONTRATO

{en caso de ser compsa racurrgntal
CONSIDERACIONES U
OBLIGACIONES ESPECIALES QUE
DEBATENER O CUMPLIR EL
PROVEEDOR DADA LAS
CARACTERISTICAS DEL BIEN Y/O

SERVICIO
APROBACIONES
Firma Jefe o Encargado VOB SubDiresscion s
Departamento, Areac {a la que pertenece area, m"oi'mor SSA
Unidad Solicitanto) e o Ui} fen caso de que corresponda)l

NO LLENAR - USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTC DE OPERACIONES

Fecha Recepcidén : Fecha derivacidon
an OB R Derivado a Comprador - T

MECANISMO DE [P ; - " g—
COMPRA ZConvenio Marce T Licitacion —_Comgra dgit _Trato Directe
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MULARIO DE SOLICITUD

EOR

1
i
[ieg DE f
NUMERO ” |
SOLICITUD AREA SOLICITANTE FECHA PAC 2005
S -
Selocciono area Selaccione fecha Q) N
nN= RUT NOMBRES | APELLIDO | APELLIDO FECHA CORREOC TELEFONO
PATERNCS | MATERNOC NACIMIENTO PERSONAL PERSOMAL
1 12.345.676-9 AN FERET MORALES 08/C6/ 1583 AN, prtasib el corn 9-12345678
MARCELG
3
2
-]

Neta! En coso do gue ol numoro de personns Que viaian seper o 5. dobe gonorsr oire formulario

ANTECEDENTES DEL VIAJE

Focha lga | seleccions focha Feocha Raetorme; asleccione facho

Ciudad cde Qrigen

Crrdad de Destine

Horarios de vuolo idn ;

Horarios de vuelo Regroso:

Equipaje

{1 Solo bolso de mano i Bolsode manc y maleta

® Horaros y vuelos suietos o disponimlgos ao Linss sares

lustificecion o Motivo I
del Viaje

I Resolucion Nig , Facha: Salecciono fachn |
Dizss de la solicitud previos o la fecha de ©. 7 0 masdiasantesde lafechadet viaje
Ty T Menosde7 dizs anmesdeivige

Firma Jefe o Encergado nd VEBS Director SSA
(Departamanta, Aran o inla que pertaencce nees, Pty YT A R T
Uaidad Solicitants deparmmeste o Unidac) S i iisian

NO LLENAR - USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
Fecha Recepcion
en Operaciones

Facha derivacidn
a comprador.

Dernvado a Comprador
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13.9 ANEXO 8: FORMULARIO ACTA RECEPCION MATERIALES, INSUMOS Y
OTROS

ACTA DE RECEPCION DE BIENES,
MATERIALES, MEDICAMENTOS yio

Confecha 7/ 72024, se extiende la presents ACTA DE RECEPCION, de acuerda
con fo dispuesto en el Manual de Procedimiento de Adquisicionas de la Direccién del
Servicic de Salud de Atacama, declaréndose que los bienes, materiales,
medicamentos y/o insumos se han recibidoes conforme y en su lotalidad de acuerdo a

los documaentos de los proveedores que se datalian:

: e —
1 wae Numers
| N ‘ RUT ‘ PROVEEDOR Doa:!'wn! Documento
e = : : £ i -
Bt e i . s
12 I ) ! N D
£ W A TS OG SIS TSN
;."‘LWMP,,” L H i .
s F 5 i |
.__’_.; ................... _?m a i S .S -
18 | i | —
T i ! \
;\...iwi_._ . . - __f._‘_. .............. o - PPN E ................ 1
21 ! i - i
o .-wl-w - poa—— | - .
R _MM e e e T

Nota: Tipo documento: Guia de Despacho, Factura, Nota de Crédito, Nota de Deluto

Nombre: .

RUT e

Firrna R .
_ NOLLENAR - USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE OPERAGIONES 1
|_en Operaciones | s s acomprador |

i
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