RESOLUCION EXENTA CP N° 3346 / 2026

Ministerio de
Salud =
= ANOS MATERIA: Aprueba Manual de Procedimiento de Compras.

SALUD Y PUERTO MONTT , 12 de Febrero de 2026

SEGURIDAD
SOCIAL

Gobiemo de Chile

VISTO:
1.- El Memo N° 3221/2026 del Depto. de Administracién y Finanzas, dirigido al Depto. de Asesoria Juridica, por el cual solicita formalizar el
Manual de Procedimiento de Compras.

2.- La necesidad de aprobar el Manual de Procedimiento de Compras, aplicable conforme la Ley 19.886, y su actual Reglamento, regido por
el Decreto Supremo N° 661/2024 del Ministerio de Hacienda.

CONSIDERANDO:

Que conforme lo dispone el articulo 38 inc. 2° del Decreto Supremo N° 136/2004 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico del
Ministerio de Salud, la SEREMI de Salud esta facultada para aprobar los Manuales de cada una de las dependencias que se estructuren al
interior de su organizacion.

TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en el DFL N°® 1/2005 del Ministerio de Salud, Decreto Supremo N° 136/2004 del Ministerio de Salud, Reglamento del Ministerio
de Salud, Ley 19.886, Ley 19.880, Decreto Supremo N° 90/2022 del Ministerio de Salud, que designa a esta Secretaria Regional Ministerial
de Salud, Resolucion Exenta RA N° 286/1528/2023 de la Subsecretaria de Salud Publica, que establece el Orden de Subrogancia en la
SEREMI de Salud, Regién de Los Lagos y en uso de mis facultades legales, dicto lo siguiente

RESOLUCION:
I.- APRUEBASE el Manual de Procedimiento de Compras, version N° 3 y que consta de 42 fojas, él cual tendra aplicacién dentro de la
Jurisdiccion vigente de esta Secretaria Regional Ministerial de Salud, Regién de Los Lagos.

IL.- TENGASE PRESENTE que la presente Resolucién comenzara su vigencia con fecha 01 de enero de 2026, por razones de buen
servicio y sin perjuicio de su actual formalizacién.

lil.- NOTIFIQUESE Ia presente Resolucion a los interesados por comunicacion electrénica, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 46
de la Ley 19.880.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

SOFiA PILAR TORRES MANSILLA

12-02-2026
SEREMI (S) DE SALUD
Ministerio de Salud

Nombre S Cargo Fecha Visacion
Javier Patricio Tampe Rehbein JEPE(A) DEFARTAMENTO ASESORIA Lo oo 105080
Distribucion:
1.- DAF

2.- Depto. de Asesoria Juridica

Codigo: cXdGUFVEXA validar en https://ceropapel.minsal.cl/validadoc-minsal

GESTION INTERNA 010341/2026
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INTRODUCCION

Con fecha 28 de Noviembre de 2023, fue promulgada la ley N° 21.634, que Moderniza la ley N° 19.886 y otras
leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estédndares de probidad y transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado, la cual fue publicada en el Diario Oficial con fecha 11 de
Diciembre de 2023 y el Decreto N° 661 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250 del 2001
del Ministerio de Hacienda.

De acuerdo con esto el presente Manual busca dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N2 6 del Decreto 661
de Junio del 2024, el que se ajusta a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Este Manual se refiere a los procedimientos relativos a la contratacidn, a titulo oneroso, de bienes o servicios para
el desarrollo de las funciones de la Secretaria Regional Ministerial de Salud de la Regién de Los Lagos, es decir, a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley de Compras, abarcando :

e Formulacion de Bases

e Criterios y mecanismos de evaluacion

Gestidn de Contratos y de Proveedores

Recepcién de Bienes y Servicios

Procedimientos para el Pago Oportuno

Politica de Inventarios

Uso del Sistema de Informacién

e Autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de compra

e Organigrama de la Entidad

e Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad

e Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios
encargados de dichas funciones y al forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento
del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

El objetivo de este Manual, es servir de instrumento de apoyo, en el funcionamiento institucional, al compendiar
en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Unidad de Abastecimiento,
dependiente del Departamento de Administracion y Finanzas, proporcionando una guia para los diferentes
procesos de compra, que realiza la Secretaria Regional Ministerial de Salud de la Regidn de Los Lagos, definiendo
responsables y actividades de cada una de |as etapas de proceso de compras.

Cabe sefialar que este documento es una adaptacion restringida a la realidad organizacional de esta Institucion,
en cuanto a estructura y delegacién de facultades, del Manual de Procedimiento de Adquisiciones emanado del
Ministerio Salud y que deber3d actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la
normativa vigente, en la estructura orgénica o en algin otro aspecto que influya en la operatividad de este.
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Objetivos Especificos

Contar con informacidn de calidad, que permita apoyar las distintas dreas de la Seremi de Salud Regidn de Los
Lagos, que facilite la gestién diaria del Departamento.

Lograr que el personal, conozca las politicas y procesos acerca de las actividades que realiza la Unidad de
Abastecimiento.

Uniformar las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Identificar, delimitar y clarificar |a responsabilidad de las dreas y de todos los que intervienen en el proceso de
compras.

Facilitar las labores de auditoria, |la evaluacion de control interno y su vigilancia.

Alcance y Aplicacién

Este Manual de Procedimientos, es un documento de importancia, constituyéndose en una herramienta de trabajo
para los funcionarios responsables de esta actividad, en cuanto a las tareas que deben desarrollar, dentro de los
procesos de compra establecidos.

El presente Manual, describe actividades que se realizan en la Unidad de Abastecimiento, que pertenece al Depto.
de Administracion y Finanzas, DAF, de la Seremi de Salud Region de Los Lagos.




N efoy eazey 'n —
1L / eapgwiojul n =
(501324044 — $03)W)ND - 03)jqNd
0sq) - sonp|say — 4]y — endy) ugpez|jiaoln A ugjjan
jelualquuy pnjes ‘n = S3|RJBUSD SODIARS N e 2))jpies olojeloqe
ugpezjjewiod "n R 01358)
I ales
sexnpIewWwe] seaNjjod A opojeloqe
‘we.ed ‘sea|paI 'Joid 'n Seuosiad .
apugnsas ap N = ouwlosQ ‘woaqns |
ugpowosd ouiosp
|euopEANIQ PNES ‘N Asewesdoid'n oj0)e100e]
F0[1Y) ‘woigng
SezueUld 'n
ejgey / sjsouooz
g eus{ed - snypnuen StoLsiBih .”_”.___.“_m“.._.ah_ﬂ_
sajed ‘wioagng Aejdojojwapid3 'n ! q
ap eupjj0 —
Bualquiy
eudjed oulosQ FOII4D jepulr0ld ejiejjues ugpPIY sezueuly |euoj3ay NIdNOD sauope|qod opojesoqe)
|Bi3ulADLd BUPDYO |ejautro1d BUPJO eupyo oydag A ugpensjuwpy ‘oydag roidaq ap pnjes ‘oidag ‘oydag
e . = |
_ sauopeaunwo) ‘oydag _ _ sofasuonh sauuon _
—’ Ty _ H—
_ S3|eJ0qe] SAUO|IE|ayY ap peplun _ m a A sepuadiawg ap pepjun —
= | [
— PN{es Ud SAUO|SIaAU] AP [04)U0] pepjun _ H PRIES U3 UOIIEWIIOM] @ BINSIPEIST 3P PEPIUA _

50592044 Ip eJ0[ay A ugjisan ap |01u0) pepjun _

|

_ I 20Q UPISAD A epiejaias peplun _

2jauiqes roydag

_ B

_ BIpynf el0sasy ‘ojdag _

IIN3Y3S

VWYJI9INVYIOYO

e uoIsIap

9z0z olaug eyos

SYAddWOD 3Q SOLNITIWIQI20dd 3Q IVNNVYW

PTRS
S0 OIS N




Fecha . Enero 2026

Version P8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

1. DEFINICIONES IMPORTANTES DENTRO DEL PROCESO DE COMPRA

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion™:

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas
Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la "Ley de Compras".

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para la
suscripcion del contrato definitivo.

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.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato definitivo y demds aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

Bases Técnicas: 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.

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

Compra Coordinada: Es un mecanismo de contrataicon publica en el que ChileCompra, o un organismos Comprador
designado, organiza y gestiona un rpoceso de adquisicién en representacion de varias Entidades Publoicas, permitiendo
que éstas se adhieran a los resultaods de la licitacion sin tener que llevar a cabo procesos individuales.

Contratista: Proveedor que suminsitra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de Compras y del presente
Reglamento.

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

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural o juridica |a ejecucion
de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles.  Para efectos del Reglamento, los servicios se
clasificaran en generales y personales especializados.

Direcciéon de Compras o Direccién : La Direccién de Compras y Contratacion Publica.

1 Las definiciones del presente Manual fueron extraidas del articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras, Decreto N°® 661 de 2024, y de las Directivas
de Compras dispuestas por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas en el portal www.chilecompra.cl.
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Documentos Administrativos: Para efectos de este Manual de Procedimientos, se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general, aquellos que dan cuenta de |a existencia legal y situacion
econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

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

Empresa de menor tamaio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la definicién del articulo
segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los
derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Entidades: Los érganos y servicios indicados en el articulo 2 del Reglamento 661.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberan ser completados por las Entidades,
interesadas en efectuar un Proceso de Compra, a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacién electrénica.

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 consultas y/o aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras, que se
ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

Oferente: Proveedor gue participa en un Proceso de Compra, presentando una oferta o cotizacidn, estando habilitado
para aquello.

Orden de Compra/Contrato : 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, lista de bienes y servicios de caracter referencial, que tienen previsto adquirir
durante cada mes del afio.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la contratacidn, pueden asumir
las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demads tributos que graven la adquisicion del bien o servicio.
Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacién y sirve como referencia para constatar que la Entidad
cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad

presupuestaria.

Proceso de Compras : Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y contratacién de bienes y/o servicios,
asi como la ejecucidn contractual, a través de los procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y
en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporales de proveedores,
podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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Proveedor Local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre en la misma regién donde
se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para efectos, se entendera por domicilio principal aquel registrado
ante el servicio de Impuestos Internos.

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

Requerimiento : Es la manifestacion formal, generalmente via sistema informatico, de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al area o Unidad de compra del Organismo.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn, de conformidad a lo
prescrito por la Ley de Compras y reglamento.

Reglamento: Reglamento N° 661 de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestaciones de Servicios.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucién, 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 aseo, seguridad, alimentacion,
soporte telefénico, mantencidon de jardines, extraccidn de residuos, entre otros.

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

Sistema de Informacion: Sistema de informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios
para la compra y contratacién electrénica de las Entidades, administrado vy licitado por la Direccion de Compras y
compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar
los Procesos de Compra y de ejecucidn contractual, emitir y aceptar ordenes de compra y desarrollar o publicar los actos
relativos a la contratacidn.

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

® CM : Convenio Marco

e DCCP : Direccién de Compras y Contrataciones Publicas

e OC ] Orden de compra

e  SEREMI ] Secretaria Regional Ministerial de Salud Regién Los Lagos.
® DAF : Departamento Administracién y Finanzas.
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2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA
° Ley N2 19.886 regula las contrataciones de bienes y servicios de las instituciones de |la administracion del

Estado. Actualizada a través de la Ley N° 21.634, que dando publicada en el Diario Oficial el 11 de Diciembre de 2023.

® El 12 de diciembre de 2024 se publicé en el Diario Oficial el Decreto 661/2024 del Ministerio de Hacienda que
aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 especificando y detallando las normas legales para la gestidon tanto de
compradores como de proveedores que venden sus productos y servicios a los organismos publicos.

° Politicas y Condiciones de Uso de ChileCompra

° DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575 de Bases Generales
de la Administracién del Estado.

e Ley N2 19.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos del
Estado.
e DFL 1/2005 del Ministerio de Salud que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L N° 2.763/79

y de las Leyes N°® 18.933 y N° 18.469.

° Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio.
° Auto Acordado sobre el Funcionamiento del Tribunal de Contratacién Pdblica
° Ley N°20.088 que establece como obligatoria la declaracion jurada patrimonial de bienes a las autoridades que

ejercen una funcion publica.

e Ley N° 20.416 que Fija normas especiales para las empresas de menor tamafio.

° Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencion de los conflictos de intereses

° Ley N°19.799, sobre documentos electrénicos, firma electréncia y servicios de certificacion de dicha firma.
° Ley N°20.285 de Transparencia y acceso a ]é informacidn publica.

e Ley N° 21.131 que establece pago a 30 dias.

° Directivas de ChileCompras.

11
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° Dictdmenes de Contraloria General de la Reptiblica.

3. ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRA

31 Personas, Unidades y Términos, involucradas en el Proceso de Compra

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:

° Subsecretario(a) de Salud Publica: Responsable de dar los lineamientos para que las SEREMIS realicen los
procesos de compras y contrataciones de acuerdo con la normativa vigente, preservando méxima eficiencia, probidad
y trasparencia en relacién a los procesos delegados.

° Secretario(a) Regional Ministerial de Salud de la Regién de Los Lagos: En su labor de méxima autoridad debe
velar por el cumplimiento de |la normativa vigente de compras y contrataciones publicas, el presente Manual y toda otra
normativa relacionada.

° Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Institucion, con facultades especificas para generar
requerimientos de compra. Los Usuarios Requirentes deben enviar a la DAF, a través de los procesos administrativos
internos sus solicitudes de compra.

° Unidad Requirente: Para los efectos de este Manual, la Unidad requirente seran los Departamentos que
conforman la SEREMI a los cuales pertenecen los usuarios requirentes.

® Departamento Administracion y Finanzas (DAF): Departamento encargado de supervisar la Gestién de
Abastecimiento de la Institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes.

® Unidad de Abastecimiento: Dependiente de la DAF. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de
compras, ajustados a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias de la
SEREMI, para el normal funcionamiento de la Institucion.

@ Supervisores/as de Compras : Funcionarios Acreditados, de |la Unidad de Abastecimiento, encargados de
revisar y de validar los requerimientos de compras, para posteriormente gestionarlos publicando en
www.mercadopublico.cl

Ademads, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de
Compras, debe realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluaciéon definidos o respecto de la
recomendacién de adjudicacion de los evaluadores y/o comision de evaluacién cuando corresponda.

® Otras Unidades relacionadas con el Proceso de Compra: Unidad de Finanzas, tales como: Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad; Departamento Juridico, Unidad de Auditoria, Oficina Gabinete, Oficina de Partes, etc., todas
participes conforme a su funcidn, siendo en general, la de asignacidn y/o autorizacién de marcos presupuestarios, de
registro de hechos econdmicos y de materializacién de pagos. Estas unidades, que se mencionan en funcién de su rol,
apoyan la gestion de abastecimiento de la Institucién.
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° Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la SEREMII, convocadas para integrar un

equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacidn. Su
creacion es obligatoria, siempre que se realice una licitacién, en las que las Evaluaciones de las ofertas revistan gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM y consignada en las respectivas Bases de Licitacidn.

° Encargado (a) Unidad de Finanzas : Responsable de efectuar el compromiso presupuestarios de las Ordenes
de Compra, contratos y pagos relacionados con los procesos de compra y resguardo de las Garantias de procesos que
la solicitan.

° Departamento Juridico : Responsable de velar por el control de Ia legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones por Tratos Directo, ademas de emitir
Contratos asociados a los procesos de compra, en los casos que estos sean sometidos a su consideracion y prestar
asesorfa a la Unidad de Abastecimiento, en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.

° Gestion de Abastecimiento : Es la Accién de buscar mejoras permanentes al realizar compras publicas,
utilizando los recursos de que disponemos, en la forma eficaz y efectiva, con transparencia y probidad.

° Definicién del Requerimiento: Una buena definicién de requerimientos permitira que tanto Compradores
como Proveedores, manejen la informacion necesaria, para cumplir con su rol en el proceso, de la mejor forma posible.
Nosotros los Compradores sabremos ¢ Qué pedir?, ¢ Como pedirlo? Y ¢ Cémo evaluar? las alternativas.

Los Proveedores sabran exactamente qué queremos, lo que le permitira realizar ofertas que se ajusten a nuestras

necesidades.

Ademas, si todos, cuentan con la informacién necesaria y ésta es suficientemente clara, mejora la transparencia del
) p

proceso.  Enresumen, esel "qué"y el "por qué" de una compra publica, formalizado en un documento para asegurar

que la adquisicién cumpla con los esténdares requeridos por la entidad.

° Evaluacion de ofertas: Las ofertas se analizan cuantitativa y cualitativamente. Hay que ser consistentes al
momento de realizar la evaluacién y usar solo aquellos criterios que se explicitéd que se iban a utilizar en las bases,
evitando incorporar nuevos requisitos ya que esto comprometera negativamente la transparencia del proceso.

° Experiencia Proveedores: No es admisible limitar la participacion de oferentes en una Licitacién Publica,
estableciendo como requisito una determinada cantidad de afios de experiencia; sin embargo la experiencia puede
establecerse como un factor a evaluar.

3.2 Competencias

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las personas
involucradas en los procesos de Compras de la Institucién. Para lo cual deben rendir Prueba de Competencias de
ChileCompras, Acreditacion, aprobandola y la que debe ser renovada al cumplimiento del periodo correspondiente, de
tal forma de mantener las claves activas.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas,
a saber: Perfil Compradores y Perfil Supervisor de Compras.
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3.3 Proceso de Compra (Condiciones Bdsicas)

Toda Adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucién, deberd realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. Esteserd el medio oficial, parala publicidad de los llamados a licitaciones. De la misma forma,
puede utilizar los formularios definidos por la DCCP para la elaboracion de Bases y Términos de Referencia, los que se
encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran en el Art. 115 del
Reglamento de la Ley N2 19.886.

3.4 Modalidades de Compras

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas a través de Convenios Marco, Licitacion
Publica, Licitacion Privada, Trato o Contratacion Directa, Compra Agil, en conformidad a la ley de Compras vy al
Reglamento.

La determinacién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual, la Unidad de Abastecimiento, define el
sistema que utilizard para realizar la compra o la contratacion de un bien o servicio. La ley de Compras establece los
siguientes mecanismos de Compras:

3.4.1 Convenio Marco

Procedimiento de contratacién realizada por la DCCP, para procurar el suministro de bienes y/o servicios, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio. La entidad esta obligada a consultar el catdlogo, antes de
proceder a llamar a una Licitacién Publica, Privada o Trato Directo o Compra Agil.

Siempre sera prioridad, comprar o contratar a través de Convenio Marco, salvo gue la Institucion obtenga condiciones
més ventajosas. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales
para la entidad, tales como plazo de entrega, condiciones de garantia, calidad de los bienes o servicios o mejor relacion
costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

3.4.2 Licitacion o Propuesta Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la SEREMI realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetandose a las bases definidas, formulen sus propuestas de entre las cuales seleccionara
y aceptard la mas conveniente.

Tipos, Plazos y Montos, asociados Licitacién Plblica: Segln el monto de |a adquisicion o la contratacion del servicio,
la Licitacion puede ser :

TIPO RANGO PLAZOS EN GARANTIA GARANTIA FIEL | CONTRATO
LICITACION DIAS CORRIDO SERIEDAD CUMPLIMIENTO
PUBLICA OFERTA CONTRATO
L1 <100 UTM 5 NO NO NO
LE >=100y < 1.000 UTM 10 NO NO NO
* P >=1.000y < 5.000 UTM 20 NO ] Sl
*LR >=5.000 UTM 30 Sl Sl Sl
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*Resolucion Exenta N° 259 del 13 de febrero del 2024, que delega facultades del Subsecretario de Salud en las Secretarias
Regionales Ministeriales de Salud, para Compras hasta las 3.000 UTM.

3.4.2.1 Formulacién de Bases

De acuerdo con el articulo 41 del Reglamento 661, las Bases de Licitacion deben tener un contenido minimo, asi como
un lenguaje claro, comprensible, preciso y directo :

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

- las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

- Presupuesto disponible, en la medida que se conozca.

- Etapasy Plazos

- Condicién, Plazo y Modalidad del Pago.

- El Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- Monto de la Garantia

- Criterios de Evaluacion

- En Licitaciones menores a 1.000 UTM definir si se requerira la suscripcién de Contrato o se formalizara
con la Orden Compra.

- Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el estado.

- Laforma de designacién de la Comisién Evaluadora.

- Medidas por incumplimiento de Contrato.

3.4.2.2 Criterios de Evaluacion

Tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o0 mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos
establecidos en las Bases.

Los Criterios de Evaluacién, deben ser objetivos, observables y medibles. La Seremi de Salud Regién Los Lagos,
considerara criterios técnicos y econémicos, para evaluar de forma mas objetiva las ofertas recibidas. Los criterios
técnicos y econdmicos, podrén considerar uno o mas factores y podran incorporar, en caso necesario uno o mas
subfactores. También se podréan considerar criterios administrativos para la evaluacién.

Se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que puedan producirse en el resultado final de la
evaluacion.

3.4.3 Licitacién o Propuesta Privada

Es un procedimiento administrativo de cardcter concursal de naturaleza excepcional, previa resolucion fundada que lo
disponga (la que debera ir adjunta en el sistema), mediante el cual se invita a determinadas personas (minimo tres
proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la més conveniente. Las Licitaciones Privadas en el sistema generaran Bases Administrativas.

Por tanto, una adquisicién mediante Licitacién Privada requiere :
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a. La resolucién que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal, que justifica este mecanismo
excepcional.

b. Las bases utilizadas previamente en la licitacion publica, las que NO pueden ser modificadas.

c. El procedimiento de adquisicién mediante licitacién privada estd regulado en los articulos N° 64 al 70 del
Reglamento de Compras.

3.4.4 Trato o Contratacion Directa

Mecanismo de compra excepcional contemplado en el Art. N° 8 bis de |a Ley de Compras y en el Art. N° 71 y siguientes
del Reglamento de |a Ley de Compras plblicas, que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la ocurrencia
de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica o para la Privada, requiere resolucién fundada, la que
deberd ir adjunta al Sistema.

Considerando las ultimas modificaciones realizadas a la normativa sobre Compras Publicas, se presenta el siguiente
Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo :

1 Si solo existe un Proveedor del bien o servicio SE Publicidad con intencién de confratar. Adquisiciones
mayores a 1.000 UTM.
2 No se recibieron ofertas o fueron inadmisible ST Siempre que se haya concursado previamente por
Licitacién Piblica y Privada
3 Emergencias, urgencias o imprevistos SE Publicidad con intencidn de contratar. Adquisiciones
mayores a 1.000 UTM.
4 Servicios de Naturaleza confidencial sI Cuya difusién pueda afectar la seguridad o el interés
nacional, determinados por Ley.
5 Contratacion mayor a 1.000 UTM y que requiere ST Publicidad con intencién de contratar. Adquisiciones
proveedor confiable. mayores a 1.000 UTM.
6 Adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien = Empresas de Menor tamafo, sustentabilidad
materias de alto impacto social. ambiental, entre ofras.
Cuando existan circunstancias excepcionales por la
naturaleza de la contratacién:
a) Servicios o equipamiento compatibles con tecnologias
7 ya adquiridal sI Demostrable.
b) Costo desproporcionado en conirataciones hasta 100
UTM.

¢) Contratacién de proveedor con alto grado de
especializacidn.
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d) Pueda afectarse la seguridad e integridad personal de
autoridades.

e) Conocimiento piblico de la licitacién pone en rieso el
contrato.

La contratacion indebidamente fundada, en una o mas de las causales indicadas en lo sefialado, generara
responsabilidades administrativas, que de acuerdo con |a legislacién vigente, que pudieran corresponder.

Importante : El mal uso de las causales 3 y 5 es responsabilidad del Jefe del Servicio, quien puede enfrentar multas de
10 a 100 UTM y otras sanciones administrativas.

3.45 Compra Agil

Considerando modificacidn realizada a la normativa, es una Modalidad de Compras, mediante la cual se podra adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de una manera dinédmica y expedita, a través del sistema
de Informacion, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Sin embargo, de acuerdo a INC-75716-POY1R6, de www.mercadopublico.cl, donde se consulta por compra &gil y sus
cotizaciones debemos informar que efectivamente las cotizaciones se deben crear desde el aplicativo de compra agil
desde escritorio en mercado publico, debe por lo menos enviar tres cotizaciones a proveedor, sin importar si llegan las
3 de vuelta respondidas, es decir, la obligatoriedad es que cree y envien 3 cotizaciones y si solo le responde una, podria
realizar la Compra Agil, ya que estaria cumpliendo con lo estipulado en el Reglamento.

La Compra Agil, no requiere la dictacion de una resolucién fundada que autorice su procedencia, sino que basta
Unicamente con la emision de |la orden de compra aceptada por el proveedor, de acuerdo con el Reglamento de la Ley.
Sin embargo, la Unidad de Abastecimiento, perteneciente al Depto. Administracion y Finanzas de la Secretaria Regional
Ministerial de Salud Regidn Los Lagos, a través de sus compradores, por probidad y transparencia procedera a dictar la
resolucion fundada y la publicard, adjuntandola al Sistema.

En este contexto y atendidas las particularidades de esta modalidad de compra, las siguientes consideraciones :

- El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil, corresponde al del mes en que se emite la Orden de
Compra, el monto total considera todos los costos involucrados, tales como impuestos, fletes.

- No se podrén recibir a través de la plataforma Compra Agil, cotizaciones que superen el umbral de las 100 UTM.
Cualquier cotizacidén que supere ese limite, debera ser desestimada.

- Enla Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerira la suscripcién de un Contrato con el Proveedor,
cuya cotizacion ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora y el
proveedor se entenderd perfeccionado a través de |la aceptacion de la respectiva orden de compra, a través del
Sistema de Informacién.

- La fragmentacion estd prohibida. Sila modalidad de Compra Agil se mal utiliza, con el objeto de parcializar una
compra de monto mayor, en mas de una compra igual o inferior a 100 UTM, y para variar el procedimiento de
contratacién con un mismo proveedor, para un mismo hien o servicio y cercanas en el tiempo de realizacién, el
Comprador se expone a responsabilidad administrativa.  Por lo tanto, se recomienda utilizar Compra Agil en la
medida que no concurran todas las condiciones recién mencionadas. Cabe destacar que el Observatorio
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ChileCompra, estard monitoreando el comportamiento de las Entidades. En ese sentido, se busca igualmente
evitar |a realizacion reiterada de procesos de compra similares, que produzcan una utilizacion ineficiente de los
recursos, duplicando funciones y/o procesos, asegurando de esta forma, la eficiencia en el gasto y la economia
procedimental.

- la Compra Agil, no admite Criterios de Evaluacién y apunta a aquellos productos o servicios de simple

especificacion, que no requiere carateristicas especiales y cuya principal seleccién es el menor costo de la oferta,
siempre que cumpla con lo solicitado.

4, PROCEDIMIENTQS ESPECIALES EN CASO DE ALERTAS SANITARIAS

Donde la Autoridad Ministerial de Salud, autorice a las Seremis de Salud, para contratar a través de procedimientos
excepcionales, se deberan realizar gestiones que tiendan a asegurar la probidad, transparenca e imparcialidad de la
compra.

Propender a una mayor celeridad en el proceso de compra, en lugar de la utilizacién del trato directo, se debe priorizar,
el uso del Catdlogo Electronico a través de Convenio Marco cuando exista stock disponible y cuando no existan
condiciones mas ventajosas fuera del convenio marco.

4.1 Trato Directo

El articulo 71 del Reglamento 661, sefiala que en estos casos de emergencia, urgencia o imprevisto, cuando se requiere
satisfacer una necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de
sismos y catdstrofes contenidas en la legislacidn pertinente.

e Considerar lo siguiente aclarado en caso N° INC-1272759-KOX9B4, asociada al Trato Directo por emergencia,
urgencia o imprevisto, regulado en el articulo 71 N° 3 del Reglamento de la Ley N° 19.886 (DS N° 661), lo siguiente:

Cuando el monto de la contratacién es superior a 1.000 UTM, el organismo debe publicar previamente la intencién
de contratar en el Sistema de Informacién de Compras Publicas, en una seccién de facil visibilidad, otorgando un
plazo de 5 dias habiles para que otros proveedores puedan solicitar que se evalie la realizacién de otro
procedimiento de contratacion.

Finalizado dicho plazo, |a Entidad debera fundamentar expresamente la decisién de continuar con el Trato Directo.
En cambio, cuando la contratacién es jgual o inferior a 1.000 UTM, no se requiere la publicacién de la intencién de

contratar. No obstante, debe publicarse igualmente la resolucion fundada, el contrato si existiere y la orden de
compra, dentro de los plazos establecidos en |la normativa vigente.

» Acto administrativo fundado del SubSecretario (a) de Salud Plblica de esta Regidn Los Lagos, que autorice la
contratacidon mediante esta causal deberd contener :

- Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en un plazo breve, se
generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.

- Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacién para evitar que estos perjuicios
ocurran.
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> La Entidad debera publicar en la seccién habilitada en el Sistema de Informacién :

- La Resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional directa con publicidad, v que

aprueba el Contrato si lo hay.
- La respectiva orden de compra dentro de las 24 hrs. desde la dictacién de la resolucién, la aceptacién de la

orden de compra o la total tramitacién del contrato seglin sea el caso.

> Cuando la contratacién supere las 1.000 UTM, la Entidad deberd acompafiar a la Resolucién que autoriza el Trato
Directo y aprueba su Contrato, un Informe donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de
hecho que justifican la procedencia de la causal, el que deberd ser suscrito por la Unidad Técnica que solicita la
adquisicion; y que deberd consignar las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser
cubierta por los bienes y/o servicios considerados en el Plan Anual de compras de |a Institucion.

4.2 De las Garantias Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato

La constitucion de las Garantias, para asegurar el Fiel y Oportuno cumplimiento del Contrato, se exigird en las
contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanara un 5% del precio final neto.

No obstante, atendidas las caracteristicas del Contrato, cuando se considere, fundadamente que se contemplan
suficientes mecanismos para resguardar el complimiento contractual, se podra eximir al adjudicatario de Ia obligacién

de constituir Garantia de Cumplimiento del Contrato en los siguientes casos, articulo 121 del Reglamento 661.

a) Contratos cuyo objeto sea el suministro de bienes consumibles, cuyo consumo se produjese integramente
antes del pago del precio.

b) Contratos que se refieran a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés pablico o la
seguridad nacional, tales como |a proteccién de la salud plblica o la defensa de los intereses del Estado de

Chile, ante los tribunales internacionales y extranjeros.

Las Garantias se constituiran en la forma y por los medios que se indican en el Reglamento de |a Ley 19.886.

4.3 Contratacidnes sujetas a Toma de Razén

De acuerdo a la normativa vigente y/o instrucciones que establece la Contraloria General.

5: PLAN DE COMPRAS

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras Publicas N2 19.886 y su Reglamento, se debe elaborar la lista
referencial de los bienes y/o servicios a comprar durante el transcurso del afio y publicarlo en el sistema de informacién
de compras publicas.

Cada afio se debe elaborar el Plan Anual de Compras, sin embargo, bajo ninguna circunstancia el PAC obliga a las
Entidades a efectuar los procesos de Compra conforme a lo sefialado en él.
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Entre los objetivos del Plan Anual de Compras podemos mencionar los siguientes :

* Entregar informacion para que cualquier persona o empresa planifigue sus negocios.
* Aumentar la participacion, logrando mejores condiciones al contratar.

[ * Posibilidad de realizar compras coordinadas.

* Realizar procesos de adquisiciones mas eficaces, eficientes y transparentes.

* Controlar el proceso de abastecimiento de bienes y contratacion de servicios.

* Analizar las desviaciones en el proceso de abastecimiento.

* Mejorar la toma de decisiones.

6. PROCESOS DE COMPRA

6.1 Compras a través de Catalogo Convenio Marco

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicién de bienes y/o servicios por un monto superior
a 100 UTM, la Entidad estaré obligada a consultar el Catdlogo de Convenio Marco, antes de llamar a una Licitacion
Publica y/o cualquier otra modalidad de compra con excepcion de la Compra Agil.

Cada convenio marco, se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catélogo a través de una licitacion
publica que efectla la Direccion ChileCompra. Los proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte del
catalogo electrénico ChileCompra Express, pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electronica.

Desde el afio 2019 a |a fecha se han ido habilitando los Convenio Marco, en la nueva tienda electrénica. Para lograr
mayor eficiencia en las compras publicas, se definié un nuevo modelo de convenio marcoy la renovacién gradual de la
tienda electrénica, de manera de convertirla en una nueva plataforma de e-commerce para el estado.
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o 5y " e =) 5
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En este contexto es que los Rubros, exigen montos minimos de compra, por ejemplo :

- Tienda Articulos de Escritorio : Sélo se podran emitir Ordenes de Compra por un monto superior a 10 UTM.

- Tienda Articulos de Aseo e Higiene : Solo se podran emitir Ordenes de Compra por un monto superior a 30 UTM.
- Tienda Insumos Médicos : Sélo se podran emitir Ordenes de Compra por un monto superior a 10 UTM.

= Tienda Ferreteria : Solo se podran emitir Ordenes de Compra por un monto superior a 10 UTM.
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6.1.1 Compras iguales o menores a 1.000 UTM por Convenio Marco

Paso 1: Emision de Solicitud de Compra

Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud Unica de
Compras”, visada por el usuario requirente y firmada por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de Depto.
considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. sera su decision.

Esta “Solicitud de Compras”, deberd ademds incluir las visaciones del Encargado (a) de la Unidad de Finanzas y del lefe
(a) del Depto. Administracién y Finanzas (DAF). Adjuntar un Recado Interno o Memo que detalle al méximo todo lo
relacionado al producto y/o servicio solicitado, ademads de indicar, cual es el objetivo de la compra, por qué y para qué,
para quien, despacho, nombre del contacto etc...

Expediente debe ser enviado al Encargado de la Unidad de Finanzas, para ser revisado y analizada la disponibilidad
presupuestaria, autoriza el gasto de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria existente, y lo registra formalmente
asumiendo un compromiso por la adguisicién de un bien o servicioy procede a visar |a Solicitud para el envio a Jefe/a
de DAF, quien autoriza la pertinencia de la compra y la remite a la Unidad de Abastecimiento, para su gestion.

Paso 2: Recepcién Expediente con Solicitud de Compra y antecedentes
Una vez recepcionado el Expediente por Plataforma Cero Papel, la Unidad de Abastecimiento a través de su comprador,

revisa dicha Solicitud, que se encuentre con las respectivas visaciones y procede a gestionar la compra a proveedor
seleccionado, en el Convenio Marco a través del Portal www.mercadopublico.cl.

En caso de que, el bien o servicio no se encuentre disponible en el Catdlogo de Convenios Marcos, o bien la Institucion
obtuviere condiciones mas ventajosas por su cuenta, procederan los distintos mecanismos de compra segin lo
dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento, y en el presente Manual.

Paso 3: Emision de Orden de compra

Revisada y analizada la disponibilidad del bien o servicio, el comprador procede a gestionar la respectiva Orden de
Compra, la que queda en estado “guardada” en el Sistema y se emite la Resolucion Exenta, que es enviada a través de
la Plataforma Cero Papel Expediente, a las visaciones de la Jefatura DAF y Firma de Seremi Salud.

Devuelto el Expediente con la Resolucién Exenta firmada a la Unidad de Abastecimiento, se procede a solicitar el
Certificado Presupuestario o Folio del Compromiso cierto, que es indispensable para que se emita la Orden de Compra,
puesto que el Sistema Mercado Publico, no deja emitir Orden de Compra, sino se cuenta con el Folio del Compromiso
Cierto (Certificado Presupuestario).

Con dichos antecedentes firmados se procede a emitir la Orden de Compra (OC) al proveedor seleccionado, a través del
Portal www.mercadopublico.cl, adjuntando y/o publicando la Resolucién en el Sistema.

Posteriormente, la Orden de Compra es enviada por Correo Electrénico al Usuario Requirente, para su conocimiento y
fines pertinentes.
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Paso 4: Envio de antecedente para tramite de pago

Una vez que el Usuario Requirente, recibe el producto y/o servicio, con Guia Despacho o Factura, procede a emitir su
Recepcion Conforme, de acuerdo con Formato existente, con un plazo maximo de 03 dias hébiles contados de la
recepcion de su producto o servicio, y envia a la Unidad de Abastecimiento, para que proceda a informar la Recepcion
Conforme, en Mercado Publico.

Junto con informar la Recepcion Conforme en Mercado Publico, procede a gestionar y preparar el Set con toda la
documentacidon y enviar al drea de Contabilidad, de la Unidad de Finanzas, la documentacién consistente en : Orden
de Compra, Resolucién Exenta, Certificado Disponibilidad presupuestaria, Solicitud de Requerimiento, Factura,
Recepcion Conforme y otros, para que dicha Unidad, se encargue de gestionar los pagos correspondientes.

6.1.2 Compras mayores a 1.000 UTM por Convenio Marco

De acuerdo con RES. Exenta N2 259 del 13 de Febrero del 2024 de la SubSecretaria (S) de Salud Publica, que delega a
los Secretarios (as) Regionales Ministeriales de Salud, la facultad de dictar actos y celebrar contratos regidos por la Ley
Ne 19.886 y/o aquella que regule las Compras y Adquisiciones Publicas, para dar cumplimiento al desarrollo de sus
funciones propias y cuyo monto no exceda de las 3.000 UTM (Unidades Tributarias Mensuales), segtn el valor de dicha
unidad calculado al mes de Enero de cada afio en que sea dictado o celebrado el respectivo acto.

De acuerdo, lo sefialado en el parrafo anterior, en las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM y menor
a 3.000 UTM, denominadas Grandes Compras, se procedera como se indica :

Paso 1: Emisién de Solicitud de Compra

Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud Unica de
Compras”, visada por el usuario requirente y firmado por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de Depto.
considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. serd su decision.

Esta “Solicitud de Compras”, deberd ademds incluir las visaciones del Encargado (a) de la Unidad de Finanzas y del Jefe
(a) del Depto. Administracidén y Finanzas (DAF). Adjuntar un Recado Interno o Memo mas las Bases Técnicas de lo
solicitado, donde debe indicar el maximo todo lo relacionado al producto y/o servicio solicitado, ademés de indicar, cual
es el objetivo de la compra, por qué y para qué, para quien, despacho, nombre del contacto etc...

Expediente debe ser enviado al Encargado de la Unidad de Finanzas, para ser revisado y analizada la disponibilidad
presupuestaria, autoriza el gasto de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria existente, y lo registra formalmente
asumiendo un compromiso por la adquisicién de un bien o servicio y procede a visar la Solicitud para el envio a Jefe/a
de DAF, quien autoriza la pertinencia de la compra y la remite a la Unidad de Abastecimiento, para su gestion.

Paso 2: Recepcion Expediente con Solicitud de Compra y antecedentes

Una vez recepcionado el Expediente por Plataforma Cero Papel, la Unidad de Abastecimiento a través de su comprador,
revisa que dicha Solicitud, que se encuentre con las respectivas visaciones, y procede con el proceso:
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- Se comunicard a través del Sistema, la Intencién de Compra a todos los Proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del Convenio Marco.

- Se procede al llamado y se publica la Intencion de Compra como minimo 10 dias habiles, contados de su
publicacion.

- Las ofertas recibidas en este procedimiento de Grandes Compras, seran evaluadas, segln los criterios y
ponderaciones definidos por el Usuario Requirente en sus Bases Técnicas.

- Durante el periodo de publicacién el Comprador debe monitorear la “Licitacion”, remitiendo las preguntas de
los Proveedores si las hubiera al Usuario Requirente, para dar respuesta publicando dentro de los tiempos
establecidos.

e Seemitird un Acta de Evaluacién por Usuario Requirente que contendré, Fecha, ID Licitacion, Fecha Publicacion,
Cuadro de Evaluacién, Propuesta adjudicada.

e Luego con el Acta de Evaluacién Firmada se procede a emitir Resolucién de Adjudicacién, la que debe ser visada
entre otros por el Depto. Juridico.

e  Con los Actos Administrativos se resuelve la adjudicacién en el Portal www.mercadopublico.cl

e Unavez adjudicado y emitida la Orden de Compra, |2 Unidad de Abastecimiento procede a solicitar la Garantia
de Fiel Cumplimiento del Contrato, segln la normativa.

e Luego se procede a enviar via Plataforma Cero Papel Expediente con todos los antecedentes, para la emision
del Contrato y su Resolucién que aprueba.

6.2 Compra Agil

Modalidad de Compras, mediante la cual se podrd adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM,
de una manera dinamica y expedita, a través del sistema de Informacion,

La Compra Agil, no requiere la dictacion de una resolucién fundada que autorice su procedencia, sino que basta
dnicamente con la emisién de la orden de compra aceptada por el proveedor, de acuerdo con el Reglamento de la Ley.

Sin embargo, |a Unidad de Abastecimiento, perteneciente al Depto. Administracion y Finanzas de la Secretaria Regional
Ministerial de Salud Regi6n Los Lagos, a través de sus compradores, por probidad y transparencia procederd a dictar la
resolucién fundada y la publicarg, adjuntandola al Sistema.

Paso 1: Emisién de Solicitud de Compra

Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud Unica de
Compras”, visada por el usuario requirente y firmada por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de Depto.
considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. sera su decision.

Esta “Solicitud de Compras”, debera ademas incluir |as visaciones del Encargado (a) de la Unidad de Finanzas y del lefe
(a) del Depto. Administracién y Finanzas (DAF). Adjuntar un Recado Interno o Memo que detalle al méximo todo lo
relacionado al producto y/o servicio solicitado, ademas de indicar, cual es el objetivo de la compra, por qué y para qué,
para quien, despacho, nombre del contacto etc...

Expediente debe ser enviado al Encargado de la Unidad de Finanzas, para ser revisado y analizada la disponibilidad
presupuestaria, autoriza el gasto de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria existente, y lo registra formalmente
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asumiendo un compromiso por la adquisicién de un bien o servicioy procede a visar la Solicitud para el envio a Jefe/a
de DAF, quien autoriza la pertinencia de la compray la remite a la Unidad de Abastecimiento, para su gestion.

Paso 2: Recepcion Expediente con Solicitud de Compra y antecedentes

Una vez recepcionado el Expediente por Plataforma Cero Papel, la Unidad de Abastecimiento a través de su comprador,
revisa dicha Solicitud, que se encuentre con las respectivas visaciones y procede a gestionar la compra. En caso de
que, el bien o servicio no se encuentre disponible en el Catdlogo de Convenios Marcos y no reviste complejidad, se
gestiona en esta modalidad si el costo es menor a 100 UTM, segun lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento,
y en el presente Manual.

Paso 3: Emisién de Orden de compra

Se procede a realizar |as cotizaciones a través del Médulo de Compra Agil, completando el formulario correspondiente.
Finalizado el plazo establecido, se selecciona la oferta de menor valor que cumpla con todos los requisitos solicitados;
en caso contrario, se evalla la siguiente oferta que cumpla, y asi sucesivamente.

Se emite la respectiva Orden de Compra, la que queda en estado “guardada” en el Sistema y se emite la Resolucién
Exenta, que es enviada a través de la Plataforma Cero Papel Expediente, a las visaciones de la Jefatura DAF y Firma de
Seremi Salud.

Devuelto el Expediente con la Resolucién Exenta firmada a la Unidad de Abastecimiento, se procede a solicitar el
Certificado Presupuestario o Folio del Compromiso cierto, que es indispensable para que se emita la Orden de Compra,
puesto que el Sistema Mercado Publico, no deja emitir Orden de Compra, si no se cuenta con el Folio del Compromiso
Cierto (Certificado Presupuestario).

Con dichos antecedentes firmados se procede a emitir la Orden de Compra (OC) al proveedor seleccionado, a través del
Portal www.mercadopublico.cl, adjuntando y/o publicando la Resolucién en el Sistema.

Posteriormente, la Orden de Compra es enviada por Correo Electrénico al Usuario Requirente, para su conocimiento y
fines pertinentes.

Paso 4: Envio de antecedente para tramite de pago

Una vez que el Usuario Requirente, recibe el producto y/o servicio, con Guia Despacho o Factura, procede a emitir su
Recepcién Conforme, de acuerdo con Formato existente, con un plazo méximo de 03 dias habiles contados de la
recepcion del su producto o servicio, y envia a la Unidad de Abastecimiento, para que proceda a informar la Recepcion
Conforme, en Mercado Publico.

Junto con informar la Recepcién Conforme en Mercado Publico, procede a gestionar y preparar el Set con toda la
documentacion y enviar al drea de Contabilidad, de la Unidad de Finanzas, la documentacién consistente en : Orden
de Compra, Resolucion Exenta, Certificado Disponibilidad presupuestaria, Solicitud de Requerimiento, Factura,
Recepcién Conforme y otros, para que dicha Unidad, se encargue de gestionar los pagos correspondientes.
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6.3 Compras a través de Licitacién o Propuesta Pablica

Una Licitacion Publica, es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Se deben establecer las condiciones que permitan alcanza la combinacion més ventajosa entre los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran establecer
diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de |a oferta.

Las bases o términos de referencia establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio a
contratar: por ejemplo, descripcion, cantidad y plazos; dan a conocer los criterios de evaluacién que se aplicaran en el
proceso, las garantias asociadas al procesoy clausulas de condiciones del bien o servicio, entre otros.  Gana la licitacion
la empresa o persona que haya ofrecido las condiciones més ventajosas segun los criterios de evaluacion descritos en
las bases.

Importante hay que considerar que : Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa “Omitir o
eludir la propuesta publica en los casos que la ley la disponga”.

Tipos de Licitacién que gestiona esta Institucion:

- Licitacién Publica para contrataciones inferiores a 100 UTM — L1
- Licitacion Publica para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000 UTM. — LE
- Licitacién PUblica para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM — LP

*Resolucidn Exenta N° 259 del 13 de febrero del 2024, que delega facultades del Subsecretario de Salud en las Secretarias
Regionales Ministeriales de Salud, para Compras hasta las 3.000 UTM.

e Elementos Obligatorios: Las Bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso a lo menos las siguientes
materias :

= Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieren contratar, las cuales deben ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas.

o El presupuesto disponible del Contrato

- Etapas y plazos de la licitacién.

- Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos

- Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado, si los hubiere.

= Monto de las Garantia si se exige y la forma y oportunidad que seran restituidas

- Criterios de Evaluacién, objetivos, observables y medibles.

- Suscripcion de Contrato o aceptacion de la OC.

= Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones
de seguridad social

- La forma de designacién de las Comisiones de Evaluacién (sobre 1.000 UTM y Licitaciones Complejas).

- Determinacién de medidas a aplicar en casos de incumplimiento del proveedor y de las causales para fundarse y
la aplicacién de estas.
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6.3.1 Licitacién o Propuesta Piblica menor a 100 UTM - L1

Paso 1: Emisién de Requerimiento de Compra

Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud Unica de
Compras”, visada por el usuario requirente y firmada por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de Depto.
considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. sera su decision.

Esta “Solicitud de Compras”, deberd ademas incluir Ias visaciones del Encargado (a) de la Unidad de Finanzas y del Jefe
(a) del Depto. Administracién y Finanzas (DAF). Adjuntar un Recado Interno o Memo que detalle al maximo todo lo
relacionado al producto y/o servicio solicitado, ademas de indicar, cual es el objetivo de la compra, el porque y para,
para quien, despacho, nombre del contacto etc...

Expediente debe ser enviado al Encargado de la Unidad de Finanzas, para ser revisado y analizada la disponibilidad
presupuestaria, autoriza Gasto de acuerdo con la Disponibilidad Presupuestaria existente, y lo registra formalmente
asumiendo un compromiso por la adquisicién de un bien o servicio y procede a visar la Solicitud para el envio a Jefe/a
de DAF, quien autoriza la pertinencia de Ia compra y la remite a la Unidad de Abastecimiento, para su gestion.

Paso 2: Recepci6n Expediente con Solicitud de Compra y antecedentes

Una vez recepcionado el Expediente por Plataforma Cero Papel, la Unidad de Abastecimiento a través de su comprador,
revisa que dicha Solicitud, se encuentre con todos los antecedentes necesarios y con las respectivas visaciones y procede
a gestionar la compra.

Paso 3: Llamado a Licitacién

A partir del 12 de Abril del 2018, el uso del Formulario Simplificado, es obligatorio, y considera Firmas Electrénicas, este
aplicativo permite llevar a efecto las compras por Licitacién menores a 100 UTM (L1), de una manera mas simple y
automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto involucra

La Unidad de Abastecimiento a través de su comprador, luego de verificar que lo requerido, no se encuentra disponible
en el Catdlogo de Convenios Marco, procede a gestionar en el Formulario Simplificado. El plazo de la publicacién sera
un minimo de 5 dias corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas. Si la publicacién se realiza el
viernes, los 5 dias corridos se cuentan desde el lunes siguiente. Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de
ofertas atenderdn particularmente a montos y complejidad de la compra, de tal forma de que los proveedores preparen
sus ofertas.

Durante este periodo la Unidad de Abastecimiento debe monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas si las
hubieren de los proveedores al Departamento o unidades solicitantes, segun corresponda para que den respuesta a
éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al Portal. Cabe sefialar gue el periodo de preguntas y repuestas
podré ser modificado en caso de que las respuestas no se suban dentro del plazo establecido o en caso que no exista
oferta alguna a la Licitacién, instancia en la cual podra verse modificado el plazo de cierre.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un lunes o en
un dfa siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 hrs.
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Paso 4: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada |a etapa de recepcion de |as ofertas, el Comprador, enviard las ofertas recibidas con sus antecedentes
y una pre-evaluacién, al Usuario Requirente o lo citard, para realizar una evaluacion definitiva, en conjunto con la
Unidad de Abastecimiento.  La conformacion de los evaluadores de este tipo de Licitacion es estipulada en las bases
o términos de referencia, donde serd como minimo 02 evaluadores.

Una vez realizada |z Evaluacion y firmada por los evaluadores segun corresponda, debiendo el Acta, contener los
siguientes datos.

° Fecha

° ID de la Licitacion

® Fecha de Publicacién

° Acta de apertura electrdnica o fecha de la apertura

e Las ofertas que deben declararse inadmisibles, especificando los requisitos incumplidos
° Criterios y Ponderacion

° Asignacion de puntajes y las formulas de calculo.

° La proposicidon de adjudicacion

Paso 5: Adjudicacion de Licitacién en el Portal

Una vez recepcionada el acta de evaluacidon, el comprador la revisa y emite la Resolucién de adjudicacién la que es
visada por el Jefe DAF, posteriormente se envia con todos los antecedentes al Jefe del Depto. Juridico, para su tltima
revisién y luego de visado por él, se envia a la firma del Seremi, gestién realizada a través de la Plataforma Cero Papel.

Una vez recibido el Expediente a través de la Plataforma CP, los antecedentes con todas las visaciones y firma de la
Autoridad, se procede a adjudicar la Licitacién en el Portal www.mercadopublico.cl,
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Paso 6: Emisién de Orden de compra

Una vez adjudicado el proceso en el Portal www.mercadopublico.cl, el comprador procede a emitir la respectiva Orden
de compra una vez recibido el Certificado Presupuestario de la Unidad de Finanzas del Depto. Administracién y Finanzas,
y se genera la Orden de Comprg, la que es enviada via correo electrénico, al usuario requirente, para su conocimiento.

Paso 7: Envio de antecedente para tramite de pago

Una vez recepcionado lo adquirido y la Factura mas la Recepcién Conforme, de parte del Usuario Requirente, la Unidad
de Abastecimiento procede a enviar al area de Contabilidad, de la Unidad de Finanzas, la documentacion consistente
en : Orden de Compra, Resolucién Presupuestaria, Certificado Disponibilidad presupuestaria, Solicitud de
Requerimiento, Factura, y otros, para que dicha drea se encargue de gestionar los pagos correspondientes.

6.3.2 Licitacién o Propuesta Publica igual o superior a 100 UTM e inferior 2 1.000 UTM - LE

Paso 1: Emisién de Requerimiento de Compra

Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud Unica de
Compras”, visada por el usuario requirente y firmada por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de Depto.
considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. sera su decision.

Esta “Solicitud de Compras”, deberd ademas incluir las visaciones del Encargado (a) de la Unidad de Finanzas y del Jefe
(a) del Depto. Administracion y Finanzas (DAF). Adjuntar Bases Técnicas, que detalle al maximo todo lo relacionado al
producto y/o servicio solicitado, ademés de indicar, cual es el objetivo de la compra, por qué y para que, para quien,
despacho, nombre del contacto etc...

Expediente debe ser enviado al Encargado de la Unidad de Finanzas, para ser revisado y analizada |a disponibilidad
presupuestaria, autoriza Gasto de acuerdo con la Disponibilidad Presupuestaria existente, y lo registra formalmente
asumiendo un compromiso por la adquisicién de un bien o servicio y procede a visar la Solicitud para el envio a Jefe/a
de DAF, quien autoriza la pertinencia de la compra y la remite a la Unidad de Abastecimiento, para su gestion.

Paso 2: Recepcion Expediente con Solicitud de Compra y antecedentes

Una vez recepcionado el Expediente por Plataforma Cero Papel, la Unidad de Abastecimiento a través de su comprador,
revisa que dicha Solicitud, se encuentre con todos los antecedentes necesarios y con las respectivas visaciones y procede
a gestionar la compra.

Paso 3 : Proceso y elaboracién de Bases Administrativas y Resolucién que aprueba las Bases y llamado a Licitacion.
La Unidad de Abastecimiento a través de uno de sus compradores, luego de verificar que lo requerido, no se encuentra
disponible en el Catidlogo de Convenios Marcos, procede con los antecedentes, a la elaboracién de las Bases

Administrativas. Los antecedentes enviados por la Unidad Requirente deben como minimo contener :

a) Las Bases Tecnicas
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b) Sefialar quienes seran los evaluadores, indicando nombrey cargo de los evaluadores, minimo 02.
¢) Presupuesto maximo disponible para la contratacién,
d) Plazo de entrega de los bienes o servicios.

Paso 4: Llamado a Licitacién

La Unidad de Abastecimiento, luego de elaborar las Bases Administrativas y Generales, procede al envio para revision y
visto bueno final del Usuario Requirente y con su VB2, se procede a enviar junto a la Resolucién Exenta que aprueba
las Bases para Licitacion, a través de la Plataforma CP a revision y visacion del jefe Depto. Administracién y Finanzas y el
Jefe del Depto. Juridico, quien luego envia el Expediente a la Autoridad para su firma.

Con la Resolucién Exenta firmada por la Autoridad, se procede a su publicacién en el www.mercadopublico.cl, donde el
plazo de la publicacién serd un minimo de 10 dias corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas. Si
la publicacion se realiza el viernes, los 10 dias corridos se cuentan desde el lunes siguiente. Los plazos entre el llamado
y cierre de recepcién de ofertas atenderan particularmente a montos y complejidad de la compra, de tal forma de que
los proveedores preparen sus ofertas.

Durante este periodo la Unidad de Abastecimiento debe monitorear la Licitacién, remitiendo las preguntas si las
hubieren de los proveedores al Departamento o unidades solicitantes, segln corresponda para que den respuesta a
éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al Portal. Cabe sefialar que el periodo de preguntas y repuestas
podré ser modificado en caso de que las respuestas no se suban dentro del plazo establecido o en caso de que no exista
oferta alguna a la Licitacién, instancia en la cual podra verse modificado el plazo de cierre.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podrd vencer en dias inhabiles ni en un lunes o en
un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 hrs.

En caso de que las Bases lo establezcan, la Unidad de Abastecimiento, solicita Garantia de Fiel Cumplimiento, la que
posteriormente es enviada a la Unidad de Finanzas, para su custodia.

Paso 5: Recepcién y Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Unidad de Abastecimiento, realiza un anélisis de admisibilidad
administrativa, verificando que las ofertas cuenten con todos los antecedentes solicitados en las Bases de Licitacion.

Una vez finalizada |2 etapa de recepcién de las ofertas, el Comprador, enviara las ofertas recibidas con sus antecedentes
y una pre-evaluacién, al Usuario Requirente o lo citara, para realizar una evaluacién definitiva, en conjunto con la
Unidad de Abastecimiento.  La conformacién de los evaluadores de este tipo de Licitacién es estipulada en las bases
o términos de referencia, donde serd como minimo 02 evaluadores.

Paso 6: Acta de Evaluacion

La Unidad de Abastecimiento a través de su Encargado del Proceso licitatorio y los evaluadores, proceden a confeccionar
el Acta de Evaluacién, de acuerdo con el andlisis realizado y se firma el Acta de Adjudicacion. Esta debe tener los
siguientes datos:

° Fecha
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® ID de la Licitacién

e Fecha de Publicacion

° Acta de apertura electrénica o fecha de la apertura

o Las ofertas que deben declararse inadmisibles, especificando los requisitos incumplidos.
o Criterios y Ponderacion

° Asignacion de puntajes y las férmulas de célculo.

° La proposicién de adjudicacién

® Antecedentes legales de los proponentes

El acta debe ser firmada por los integrantes evaluadores y debe quedar estipulado lo siguiente: “Los evaluadores, que
aqui firman declaran no tener intereses ni relacion parental o societaria con las empresas o personas adjudicadas, ni con
los proveedores .

Los Evaluadores, no puede en ninguna circunstancia, tener contacto con los oferentes durante el proceso de evaluacion
y que para solicitar las aclaraciones de las ofertas, sélo se puede hacer uso del foro inverso del portal; las consultas
deben recaer sobre los hechos no sustanciales y que no muten la oferta.

Paso 7: Elaboracién del Acto Administrativo que adjudica el proceso
Una vez que se tiene el Acta de Evaluacién firmada, la Unidad de Abastecimiento, procede con todos los antecedentes
de la Licitacidn a elaborar la Resolucién que adjudica el proceso. Luego esta Resolucidn es enviada en la Plataforma CP
a la visacion del Jefe DAF, quien la envia al Depto. Juridico para su revisién y visacion, éste la envia en el mismo
Expediente para firma de Seremi.
Paso 8: Acto Administrativo
Una vez firmada por la Autoridad correspondiente, la Resolucién que Adjudica la Licitacion es entregada a la Unidad de
Abastecimiento, para continuar con el proceso, de adjudicacién en el Portal, publicando en la misma, la resolucion,
certificado presupuestario y el acta de evaluacién, con todas sus firmas y procede a emitir la Orden de Compra.
Cuando |as Bases de Licitacién solicitan Garantia de Fiel Cumplimiento y Contrato :

a) Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento Contrato
El Jefe del Depto. Administracién y Finanzas, en conjunto con el requirente y la Unidad de Abastecimiento, avaluardn
la pertinencia de solicitar Garantia de fiel cumplimiento y lo establecerd en las Bases, toda vez que esta Licitacion menor
a 1.000 UTM no es obligatorio, de acuerdo a normativa.
Se adjudica el proceso en la Plataforma www.mercadopublico.cl, una vez recibida la Resolucién que adjudica la

Licitacién, la que es enviada mediante el Expediente a la Unidad de Abastecimiento y se procede a solicitar via correo
electrénico, la garantia de Fiel Cumplimiento al adjudicatario.
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b) Solicitud elaboracién del Contrato y acto administrativo que lo apruebe

Lugo de adjudicado, se procede al envio del Expediente con todos los antecedentes al Depto. Juridico, solicitando la
elaboracién del Contrato y Acto Administrativo que lo apruebe, adjuntando ademas copia de la Garantia de Fiel
cumplimiento.

c) Suscripcion del Contrato

El Departamento Juridico se contacta con el adjudicatario y envia el Contrato para su Firma y luego proceder a la firma
de la Autoridad correspondiente.

Una vez que el Depto. Juridico tiene el Contrato firmado emite la Resolucién que aprueba el Contrato la que firma la
Autoridad, para posteriormente enviar una copia a la Unidad de Abastecimiento, para que emita la Orden de Compra.

6.3.3 Licitacién o Propuesta Publica igual o superior 2 1.000 UTM hasta 3.000 UTM- LP

De acuerdo con Res. Exenta N2 259 del 13 de Febrero del 2024 de |a SubSecretaria (S) de Salud Publica, que delega a los
Secretarios (as) Regionales Ministeriales de Salud, |a facultad de dictar actos y celebrar contratos regidos por la Ley N2
19.886 y/o aquella que regule las Compras y Adquisiciones Publicas, para dar cumplimiento al desarrollo de sus
funciones propias y cuyo monto no exceda de las 3.000 UTM (Unidades Tributarias Mensuales), segtin el valor de dicha
unidad calculado al mes de Enero de cada afio en que sea dictado o celebrado el respectivo acto.

De acuerdo, lo sefialado en el parrafo anterior, en las adquisiciones via Licitacién Publica, superiores a 1.000 UTM y
menor a 3.000 UTM, se procedera como se indica :

Paso 1: Emision de Requerimiento de Compra

Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud Unica de
Compras”, visada por el usuario requirente y firmada por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de Depto.
considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. serd su decision.

Esta “Solicitud de Compras”, debera ademas incluir |as visaciones del Encargado (a) de la Unidad de Finanzas y del Jefe
(a) del Depto. Administracién y Finanzas (DAF). Adjuntar las Bases Técnicas que detallen al maximo todo lo relacionado
al producto y/o servicio solicitado, ademas de indicar, cual es el objetivo de la compra, por qué y para que, para quien,
despacho, nombre del contacto etc...

Expediente debe ser enviado al Encargado de la Unidad de Finanzas, para ser revisado y analizada la disponibilidad
presupuestaria, autoriza Gasto de acuerdo a la Disponibilidad Presupuestaria existente, y lo registra formalmente
asumiendo un compromiso por la adquisicion de un bien o servicio y procede a visar la Solicitud para el envio a Jefe/a
de DAF, quien autoriza la pertinencia de la compra y la remite a la Unidad de Abastecimiento, para su gestion.
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Paso 2: Recepcion Expediente con Solicitud de Compra y antecedentes

Una vez recepcionado el Expediente por Plataforma Cero Papel, la Unidad de Abastecimiento a través de su comprador,
revisa que dicha Solicitud, se encuentre con todos los antecedentes necesarios y con las respectivas visaciones y procede
a gestionar la compra.

Paso 3 : Proceso y elaboracidn de Bases Administrativas y Resolucion que aprueba las Bases y llamado a Licitacion.

La Unidad de Abastecimiento a través de uno de sus compradores, luego de verificar que lo requerido, no se encuentra
disponible en el Catdlogo de Convenios Marcos, procede con los antecedentes, a la elaboracidon de las Bases
Administrativas. Los antecedentes enviados por la Unidad Requirente, deben como minimo contener :

a) Las Bases Técnicas

b) Sefialar quienes formarén la Comisién Evaluadora, indicando nombre y cargo de los evaluadores, minimo 03.
c) Presupuesto méximo disponible para la contratacién.

d) Plazo de entrega de los bienes o servicios.

e) Garantias

Paso 4: Llamado a Licitacién

La Unidad de Abastecimiento, luego de elaborar las Bases Administrativas y Generales, procede al envio para revisién y
visto bueno final del Usuario Requirente, con su V2B?, se procede a emitir la Resolucién Exenta que aprueba las Bases
para Licitacion, la que es enviada a través de la Plataforma CP a visacién del Jefe Depto. Administracién y Finanzas y el
Jefe del Depto. Juridico, quien luego envia el Expediente a la Autoridad para su firma.

Con la Resolucién Exenta firmada por la Autoridad, se procede a su publicacion en el www.mercadopublico.cl, donde el
plazo de la publicacion serd un minimo de 20 dias corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas. Si
la publicacién se realiza el viernes, los 20 dias corridos se cuentan desde el lunes siguiente. Los plazos entre el llamado
y cierre de recepcion de ofertas atenderan particularmente a montos y complejidad de la compra, de tal forma de que
los proveedores preparen sus ofertas.

Durante este periodo la Unidad de Abastecimiento debe monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas si las
hubieren de los proveedores al Departamento o unidades solicitantes, segun corresponda para que den respuesta a
éstas, dentro de los plazos establecidos y sean subidas al Portal. Cabe sefialar que el periodo de preguntas y repuestas
podré ser modificado en caso que las respuestas no se suban dentro del plazo establecido o en caso que no exista oferta
alguna a la Licitacidn, instancia en la cual podrd verse modificado el plazo de cierre.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podrd vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o
en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 hrs.

Paso 5: Evaluacion de las Ofertas

Las ofertas deberdn ser evaluadas por una Comision Evaluadora de a lo menos tres funcionarios de la Institucién. Los
miembros serdn designados con anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas.
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La Unidad de Abastecimiento procederd a emitir Resolucion Exenta que la designa y la integracién de la Comision
Evaluadora, se publicara en el sistema de Informacién de Compras y Contratacién Plblica.

lgualmente, cada integrante, deberd emitir una Declaracién Jurada de ausencia de conflicto de interés para lo cual se
les enviara el Formato que entrega el Sistema de Compras Publicas.

Paso 6: Acta de Evaluacién

La Comisién Evaluadora, proceden a confeccionar el Acta de Evaluacion, de acuerdo con el analisis realizado y se firma
el Acta de Adjudicacion. Esta debe tener los siguientes datos:

e Fecha

° ID de la Licitacién

° Fecha de Publicacién

° Acta de apertura electrénica o fecha de la apertura

° Las ofertas que deben declararse inadmisibles, especificando los requisitos incumplidos.
® Criterios y Ponderacion

° Asignacion de puntajes y las férmulas de calculo.

° La proposicién de adjudicacion

® Antecedentes legales de los proponentes

La Comisidn Evaluadora, no puede en ninguna circunstancia, tener contacto con los oferentes durante el proceso de
evaluacién y que para solicitar las aclaraciones de las ofertas, sélo se puede hacer uso del foro inverso del portal; las
consultas deben recaer sobre los hechos no sustanciales y que no muten la oferta.

Paso 7: Elaboracion del Acto Administrativo que adjudica el proceso

Una vez que se tiene el Acta de Evaluacion firmada, la Unidad de Abastecimiento, procede con todos los antecedentes
de la Licitacién a elaborar la Resolucidn que adjudica el proceso. Luego esta Resolucidn es enviada en la Plataforma CP
a la visacion del Jefe DAF, quien la envia al Depto. Juridico para su revisidn y visacién, éste la envia en el mismo
Expediente para firma de la Seremi.

Paso 8: Acto Administrativo

Una vez firmada por la Autoridad correspondiente, la Resolucién que Adjudica la Licitacion es entregada a la Unidad de
Abastecimiento, para continuar con el proceso, de adjudicacion en el Portal, publicando en la misma, la resolucion,
certificado presupuestario y el acta de evaluacidn, con todas sus firmas.

Paso 9 : Garantia de Seriedad de la Oferta

Para este tipo de procesos menores a 5.000 UTM, no es obligatorio requerir Garantia de Seriedad. Articulo 52 del
Reglamento 661.
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Paso 10 : Garantia de Fiel Cumplimiento Contrato

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato serd obligatorio en las contrataciones que
superen las 1.000 UTM.

Se adjudicar el proceso en la Plataforma www.mercadopublico.cl, una vez recibida la Resolucién que adjudica la
Licitacion, la que es enviada mediante el Expediente a la Unidad de Abastecimiento y se procede a solicitar via correo
electronico, la garantia de Fiel Cumplimiento al adjudicatario. Una vez recibida, se entrega a la Unidad de Finanzas para
su custodia y posterior devolucion al adjudicatario al cumplir el plazo definido.

Paso 11 : Solicitud elaboracién del Contrato y acto administrativo que lo apruebe

Lugo de adjudicado, se procede el envio del Expediente con todos los antecedentes al Depto. Juridico, solicitando la
elaboracién del Contrato y Acto Administrativo que lo apruebe, adjuntando ademds copia de la Garantia de Fiel
cumplimiento.

d) Suscripcion del Contrato

El Departamento Juridico, con los antecedentes recibidos en el Expediente, emite el Contrato y lo envia al adjudicatario,
para su firma; luego éste lo devuelve firmado y el Depto. Juridico envia Contrato y Resolucion que aprueba a firma de la
autoridad para posteriormente enviar una copia a la Unidad de Abastecimiento, para que emita la Orden de Compra.

6.4 Compras a través de Licitacién o Propuesta Privada

De acuerdo con las causales mencionadas en el articulo 64 del su Reglamento, se requiere una Resoluciéon Fundada, la
que debe ser publicada.

Esta Modalidad consiste en el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual se invita a un minimo de 03 posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios
de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada, para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Las Bases utilizadas previamente en la Licitacién Publica, son la utilizadas en esta Modalidad, las que NO pueden ser
modificadas, ya que si se modifican deberdn realizarse nuevamente una Licitacion Publica.

Procedimiento de adquisicién regulado por los articulos 64 al 70 del Reglamento 661 de Compras Publicas.

6.5 Compras a través de Trato Directo

La contratacién o trato directo, solo debemos usarla en casos excepcionales, y debidamente fundamentados. La
calificacién indebida de una situacién o indebidamente fundada en una de las causales, genera responsabilidades
administrativas, de acuerdo con la legislacién.
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Paso 1: Cada Departamento debe remitir a través de la Plataforma Cero Papel Expediente que contenga su “Solicitud
Unica de Compras”, visada por el usuario requirente y firmada por su respectiva Jefatura de Depto.; si cada Jefatura de
Depto. considera que la Solicitud de Compras, debe llevar otras visaciones de su Depto. serd su decision y la o las
respectivas cotizaciones que indiguen claramente la Razén Social del Proveedor.

Esta “Solicitud de Compras”, deberd ademas incluir |as visaciones del Encargado (2) de la Unidad de Finanzas y del Jefe
(a) del Depto. Administracién y Finanzas (DAF). Adjuntar un Recado Interno o Memo que detalle al maximo todo lo
relacionado al producto y/o servicio solicitado, ademas de indicar, cual es el objetivo de la compra, por qué y para que,
para quien, despacho, nombre del contacto etc...

Solicita que la adquisicién sea por Trato Directo, adjuntando los antecedentes que respalda la solicitud de Trato Directo,
regulado en articulo 71 del Reglamento 661 de Compras Publicas

1.  Proveedor Unico: Del Bien o Servicio

2. Noserecibieron ofertas o fueron inadmisibles: Siempre que se haya concursado previamente por Licitacion Publica
o Privada.

3. Emergencia, urgencias o imprevistos: Detallada en Punto 4.1 de este Manual.

4. Servicios de naturaleza confidencial: O cuya difusién pueda afectar la seguridad o el interés nacional, determinados
por Ley.

5. Contratacién Mayor a 1.000 UTM y que requiera proveedor confiable: Con experiencia comprobada, sin
competidores que ofrezcan las mismas garantias.

6. Adquisiciones inferiores a 30 UTM que privilegien materias de alto impacto social.
7. Cuando existan circunstancias excepcionales por |a naturaleza de la contratacion:
a) Servicios o equipamiento compatibles con tecnologia ya adquirida.
b) Costo desproporcionado en contrataciones hasta 100 UTM
c) Contrataciéon de proveedor con alto grado de especializacion

d) Pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades
e) Conocimiento publico de la licitacidon pone en riesgo el contrato.

Reglas Especiales Tratos Directos, sélo para causales1,3y 5

e Cuando la contratacion es igual o inferior a 1.000 UTM, no se requiere la publicacién de la intencién de contratar.
No obstante, debe publicarse igualmente la resolucién fundada, el contrato si existiere y la orden de compra,
dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

e Cuando el monto de la contratacién es superior a 1.000 UTM, el organismo debe publicar previamente la intencién
de contratar en el Sistema de Informacién de Compras Plblicas, en una seccién de facil visibilidad, otorgando un
plazo de 5 dias habiles para que otros proveedores puedan solicitar que se evalle la realizacidn de otro
procedimiento de contratacion.
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Finalizado dicho plazo, la Entidad debera fundamentar expresamente la decisidon de continuar con el Trato Directo.

» Acto administrativo fundado del SubSecretario (a) de Salud Publica de esta Regidn Los Lagos, que autorice la
contratacion mediante esta causal deberd contener :

Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en un plazo breve, se
generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.

Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar que estos perjuicios
ocurran.

» LaEntidad deberd publicar en la seccién habilitada en el Sistema de Informacién :

- La Resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional directa con publicidad, y que
aprueba el Contrato si lo hay.

- La respectiva orden de compra dentro de las 24 hrs. desde la dictacién de la resolucion, la aceptacion de la
orden de compra o la total tramitacion del contrato segun sea el caso.

» Cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, la Entidad deberd acompafiar a la Resolucién que autoriza el Trato
Directo y aprueba su Contrato, un Informe donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de
hecho que justifican la procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por la Unidad Técnica que solicita la
adquisicién; y que deberd consignar las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser
cubierta por los bienes y/o servicios considerados en el Plan Anual de compras de la Institucion.

Finalmente es la Unidad de Abastecimiento a través de sus Compradores Acreditados que evaldan la pertinencia de la
compra en la modalidad de Trato Directo la que es excepcional y si procede, se gestiona, primero verificando que el
Proveedor esté Habilitado en www.mercadopublico.cl.

Paso 2: Una vez que los antecedentes se encuentran en orden, la Unidad de Abastecimiento, prepara el proyecto de
resolucidn que autoriza el procedimiento, en donde se fundamenta la causal y se sefiala, que justifica este mecanismo
excepcional y la envia al Depto. Juridico, para su revisidn y validacién, todo a través del mismo Expediente.

Paso 3: Una vez que la resolucién fundada estd totalmente tramitada, el comprador procede a emitir la respectiva
orden de compra, publicando los antecedentes en el Portal, tales como Resolucién fundada, Términos de Referencia,
cotizacidn y/o presupuesto entre otros y la envia al proveedor.

Paso 4: Sila Solicitud no corresponde, o no cumple con los requisitos para la Compras por Trato Directo, se informa al

Requirente de la situacion y se le indica que se procedera a gestionar la compra bajo modalidad de Licitacion o bien otra
modalidad.

7. GESTION DE CONTRATO Y DE PROVEEDORES
Contrato es un acuerdo entre el comprador y proveedor donde existen obligaciones y derechos para ambas partes. Un

Contrato puede variar desde una simple Orden de Compra y su aceptacion, hasta un Contrato escriturado complejo o
muy extenso.
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El Requirente es responsable del seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
Proveedor.

7.1. Materializacion del Contrato

El Jefe del Depto. Administracion y Finanzas, en conjunto con el Requirente y la Unidad de Abastecimiento, ponderara
el riesgo involucrado en una determinada compra cuyo monto sea menor a 1.000 UTM. o si la compra reviste gran
complejidad, de tal forma, sisolo se emitird la Orden de Compra respectiva y aceptacidn o se solicitara la emision de
un Contrato escriturado. Lo anterior quedara claramente establecido en las Bases de Licitacidn o en los Términos de
Referencia.

7.1.1. Compras Simples o Estandares: Son aquellas que realizamos de manera habitual, de bienes y servicios que
necesitamos frecuentemente y/o cuyas adquisiciones no revisten mayor complejidad y los montos son inferiores a 1.000
UTM. En este caso la escrituracién de los acuerdos no es indispensable y bastara con la emision de la Orden de Compra
al proveedor.

7.1.2. Compras Complejas: En estos casos quedara establecido en las Bases de Licitacion, que la contratacion se
formalizard mediante |a escrituracién de los acuerdos y para ello la Unidad de Abastecimiento enviard al Jefe DAF el
Expediente con los antecedentes y éste solicitara al Jefe del Depto. Juridico, la confeccién del Contrato respectivo a
través del Expediente en la Plataforma Cero Papel.

7.1.3  Gestionar la Relacion con el Proveedor
Mientras mas compleja es la compra, mayor importancia reviste manejar una buena relacién con el Proveedor. Lo que

significa mantener una relacion abierta y constructiva, buscando resolver las tensiones y controversias tempranamente,
especialmente en aquellos compras de larga duracion.

8. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Los organismos publicos regidos por la ley N° 19.886 deben cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despachoy,
en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude dicha
ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccién de Compras y
Contratacién Plblica, en adelante el “Sistema de Informacién.”

El acceso y uso del Sistema de Informacién estard sujeto a la ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios y su reglamento, contenido en el decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda (en adelante “el Reglamento”), asi como a estas politicas y condiciones de uso. Las presentes politicas y
condiciones de uso se entenderdn aceptadas por los usuarios, tanto proveedores como compradores, por el sélo hecho
de utilizar el Sistema de Informacién, comprendiendo a la plataforma www.mercadopublico.cl y todos sus mdédulos y
aplicativos, en virtud del articulo 30, letra h), de |a ley N° 19.886.

El sitio www.mercadopublico.cl es un portal transaccional de comercio electrénico y constituye el medio oficial a través
del cual la Administracién del Estado publica sus llamados a licitacion y efectda sus procesos de contratacion de bienes
muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.
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El citado Sistema de Informacion constituye, ademds, el medio idéneo de notificacién de las resoluciones dictadas
durante el desarrollo de dichos procesos, sin perjuicio de las demdas medidas de publicidad, que de acuerdo con la
legislacion vigente efectlen los Organismos Publicos para publicitar sus procesos de contratacién.

9. DE FACTURAS, PAGOS Y RECEPCIONES Y GARANTIAS

9.1 Procedimiento del Pago Oportuno

De acuerdo con lo indicado en la Ley N* 21.131, los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos
deberan efectuarse por esta Institucién, dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro.

Con todo para proceder a lo sefialado, se requeriré que previamente del Requirente la Recepcién Conforme del Bien o
Servicio adquirido, la cual se registrara en el Sistema de Informacion.

En caso de que el bien o servicio adquirido no cumpla con lo pactado, deberan dejarse por escrito los hechos que
fundamentan dicha disconformidad, adjuntando los documentos o antecedentes que la respalden. Mientras la situacion
no sea debidamente subsanada, no se procedera al pago correspondiente.

9.2 De las Recepciones de los Bienes y Servicios

Debido a la estructuray condiciones geograficas de la Seremi de Salud Region de Los lagos, la Unidad de Abastecimiento,
se encarga de generar las condiciones necesarias para la gestion control y oportunos procesos derivados del proceso de
compras., realizando los siguientes procedimientos:

El Usuario Requirente, en su Solicitud de Compra, sefiala la direccion de despacho y el nombre del funcionario que
recibira lo solicitado.

Una vez que llega el insumo y/o producto a su lugar de destino, el Usuario Requirente revisa, cuenta y/o verifica lo
llegado, comparando la Orden de Compra con lo recibido. Una vez conforme completa el Formato de Recepcion
Conforme, firma y adjunta a la Factura o Guia Despacho con que llegan los insumos y/o productos y debe enviar los
antecedentes por medio de Oficina de Partes respectiva o Correo Electrénico o por medio de un Expediente en la
Plataforma CP, a la Unidad de Abastecimiento.

Las prestaciones de servicios que son solicitados por los Departamentos respectivos son recepcionados conforme
emitiendo y haciendo llegar junto a la Factura, el Certificado de Cumplimiento y el Informe Mensual, que son firmados
por el Jefe del Departamento respectivo y /o el Encargado Regional de un determinado Programa y enviado por medio
de Oficina de Partes respectiva y/o Correo Electrdnico o por medio de un Expediente en la Plataforma CP, ala Unidad
de Abastecimiento.
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9.3 De las Garantias

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento de contrato tienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento, por parte del proveedor de la oferta y/o del contrato.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, lo Documentos de Garantia, pueden referirse a Garantias de Seriedad y
Garantia de Cumplimiento, las que en ambos casos pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de
Garantia a |a Vista, Vales Vista, Depésito a Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de manera
rdpida y efectiva. Estas pueden entregarse fisica o electrénicamente.

De Seriedad de las ofertas : La Entidad licitante requerird excepcionalmente por razones de interés publico y
tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM.

De fiel cumplimiento:  El jefe del Depto. Administracion y Finanzas en conjunto con el Requirente y la Unidad de
Abastecimiento, ponderar3 el riesgo involucrado en una determinada compra cuyo monto sea menor a 1.000 UTM. o
si la compra reviste gran complejidad, de tal forma, de determinar si requiere la presentacion de este tipo de garantia.

En cambio, la constitucion de la Garantia para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo se exigira
en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara un 5% del precio final Neto ofertado por el adjudicatario.

Se establecera en las Bases de Licitacion el monto, el plazo de vigencia que debe ser como minimo de 60 dias habiles
después de la finalizacion del contrato, |a glosa que debe contener y si las cauciones o garantias deben expresarse en
pesos chilenos u otra moneda.

Las Garantias deberdn ser pagaderas a la Vista y tener el caracter de irrevocable. Deberd ser entregada via Oficina
Partes o electrénicamente antes del momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan un
plazo anterior a este.

La Garantia, debera ser enviada a la Unidad de Finanzas, para su resguardo. Serd responsabilidad de la Unidad de
Finanzas comunicar con cinco dias de anticipacién el vencimiento de las boletas en garantia a las unidades demandantes
a fin de entregar respuesta por escrito del cobro o devolucién de estas. El ingreso y salida de estas garantias debe
consignarse en control interno para tal efecto.  La Unidad de Finanzas seré la encargada de la custodia, mantencion y
vigencia de las Garantias.

10. POLITICAS DE INVENTARIO — ACTIVO FLIO

El control de inventario tiene por finalidad garantizar la correcta, eficiente y oportuna utilizacién de los bienes
institucionales. Para su adecuada ejecucién, el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas deberd designar la
unidad responsable, la cual serd encargada de implementar, mantener y supervisar los procedimientos establecidos
para dicho control.
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10.1  Subtitulo 29 Adquisicién de Activos No Financieros

El proceso de adquisicion de Activos No Financieros se desarrolla de la misma forma que la determinada para las
compras del subtitulo 22 a través del Sistema de Compras Publicas. El procedimiento de ingreso de un bien es el
siguiente:

e Recepcidn del bien, por parte del Usuario Requirente.

e Envio ala Unidad de Abastecimiento |la Recepcién Conforme, debidamente firmada por al Requirente.

e La Unidad de Abastecimiento, procede a enviar mediante un Memorandum a la Unidad de Finanzas
especificamente al Encargado de Inventario, fotocopia de todos los antecedentes de la compra, como Factura,
Guia Despacho, Recepcion Conforme, Orden de Compra, Resolucién y Solicitud de Compra, entre otros, para
su posterior inventario.

e El encargado de inventario asigna la placa con el nimero correspondiente, al bien.

e Seprocede a ingresar el bien, al Sistema de Inventario con los datos requeridos y se asigna la responsabilidad
de su cuidado. Al mismo tiempo se incorpora esta documentacion a los demas antecedentes de la compra.

11. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA PROBIDAD

Los mecanismos de control interno para evitar faltas a la probidad, especialmente en adquisiciones publicas,
incluyen manuales de procedimientos, segregacién de funciones, planificacion de compras, gestion de
riesgos, y uso de sistemas electrdnicos.

Estas medidas buscan prevenir conflictos de interés, asegurar transparencia y rendicion de cuentas.

Estos mecanismos son fundamentales para garantizar la probidad administrativa y prevenir la corrupcion,
asegurando que las acciones de los funcionarios se cifian a los principios de eficiencia y eficacia.

12. DE LOS FORMATOS

De tal forma de estandarizar formatos, se adjuntael :

1. Formato de Solicitud de Compra : Se debe completar el formato entregado a través de la Plataforma Cero
Papel, creando primero el Expediente, donde debe enviar su Solicitud de Compras y antecedentes.

—E
NS TERID TE ALY

SUBSECRETRIA B8 SALLE FUBLIGA

SOLIGITUD DE COMRA CF SIENET V'O VERWCHDE
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Minivterio de
Salud

2. Recado Interno

Formato generado en la Plataforma Cero Papel, en el cual debe indicar todo el detalle de lo requerido, especificaciones,
técnicas, fundamento del requerimiento, contacto-referente técnico, direcciéon de despacho, plazos sefialando
claramente el porque requiere la compra, para que, cuando, donde se utilizard, lugar despacho, quien recepciona, cuales
seran los criterios a evaluar, etc....y adjuntar las Bases Técnicas o los Términos de Referencia cuando sea necesario.

MINISTERIO DE SALUD
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3. Formato de Recepcién Conforme : Se debe recepcionar cuando los insumos y/o productos son revisados y se
encuentra conformes a lo adquirido. Indicar en el formato la cantidad y el detalle de los productos y/o insumo y/o
servicios, detalldndolos.

RECIBE CONFORME
Oficina/Unidad

N°® Orden de Compra

Fecha Orden de Compra

Se recepciona conforme, lo indicado en la Factura :

FACTURA N° - 000X
= XO0000
- 00000
= X000

PROVEEDOR :

RUT

Se recibe conforme, corresponde a lo ofertado, adjudicado y realizade. Se cumplen las
Observaciones condiciones de lo confratado.
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