Ministerio de
Salud

DEPARTAMENTO JURIDICO RESOLUCION EXENTA N°

ANTOFAGASTA

VISTOS estos antecedentes: DPCEG Memo N° 2.251
de fecha 07 de abril de 2.026, de Jefa(s) Departamento Planificacion y Control Estratégico
de Gestidn, de este Servicio quien solicita efectuar Resolucion; y

TENIENDO PRESENTE lo dispuesto en el D.L. N°2.763,
de 1979; D.S. N°140 de 2004, ambos del Ministerio de Salud; D.E. N°66 de fecha 17 de octubre
de 2.023; D.A. N°01 de 2.023, ambos del Ministerio de Salud; Resolucién N°36 de 2.024 de la
Contraloria General de la Republica, y en uso de las facultades que me encuentro investido (a);

CONSIDERANDO

1.- Que, mediante Memorando DPCE N° 2.251 de fecha
07 de abril 2.026, de Jefa(s) Departamento Planificacién y Control Estratégico de Gestion del
Servicio de Salud Antofagasta, se solicita la aprobacién del documento denominado “Manual
de Procedimiento Gestién de Compras Publicas y Adquisiciones”.

2.- Que el referido manual establece lineamientos
procedimientos y responsabilidades para el adecuado desarrollo de los procesos de compras y
adquisiciones institucionales

3.- Que dicho documento ha sido revisado y se ajusta ala
normativa vigente en materia de compras publicas.

4.- Que el procedimiento presentado cumple con los
requisitos de validacion técnica y normativa, por lo tanto, corresponde formalizar su aprobacion
mediante acto administrativo.

RESUELVO

1.- APRUEBASE, documento denominado “MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Y ADQUISICIONES”, (68
paginas), Codigo MPO-CL-01, version 00, con vigencia de 5 afios, el cual forma parte
integrante de la presente Resolucién.

2.- INSTRUYASE que el referido manual debera ser
aplicado por todas las unidades y funcionarios que intervengan en los procesos de compras
publicas y adquisiciones de la institucion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

=l

E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/PUCBAS-496



https://doc.digital.gob.cl/validador/PUCBAS-496
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1. OBJETIVO

El pres{ente documento tiene por objeto analizar los elementos que caracterizan la gestion de
los recursos fisicos y financieros profundizando en el uso de herramientas publicas
disponibtes que se encuenfra en las leyes. Establecer el control, funcionlémiento y
responsabalidades de los distintos departamentos gue conforman el Serv:czod -ﬁSa!ud
Antofagasta en los que se incluye la adquisicién de bienes servicios, : :
almacenamiento y control, asi como las funciones y responsabilidades que:¢o

encargado(a) de compra y en general a todo funcionario que partac;pe“ n ta gestlon de
compra y abasteumrento de forma de asegurar oporiunidad, umform‘ ad eficiencia Y

y su u!tlma modificacién Ley 21. 634 sobre Compras Pubhﬁas de Bases Sobre Contratos
Adm:mstratwos de Summ:stro y Prestamon de Serwcms y Su Reglamento aprobado por el

2, ALC.AN;:E

El preéente Manual de Procedimientos ‘@¢ aplicable a todas las adquisiciones y
contrataciones de bienes muebles yserwcuos que realice el Servicio de Salud Antofagasta,
a t;tuld oneroso, y gue se encue en reguladas por la Ley N° 21.634 que moderniza la Ley
N® 19, 886 y su Reglamento "ror“ do por el Decreto Supremo N° 661 de 2024 del
Mimsterzo de Hacienda,,

Este manual resuita,e g;bie a todos los funcionarios y unidades que intervienen en alguna
etapa de! ciclo de ‘co vipras; incluyendo:

. Plan:ﬁcamon de_ as compras.

. Seleccrén de[ procedimiento de contratacién CONTROL DOCUMENTAL

admlmstracxon de contratos. 7

Recepcion conforme de bienes y servicios. COPIA
Gestion de pagos y registro de compromisos presupuestarios. NO CONTROLADA
. Fg’oh'tica de inventarios y control patrimonial.

» Custodia, vigencia y devolucion de garantias.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autonzaaon de la Direccidn del establecimiento.
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<
« Uso del GSistema de Informacion y Gestion de Compras Plblicas
www.mercadopublico.cl g
=

» Responsabilidades y autorizaciones de las distintas areas y funcionarios que pal% Cipan
en el proceso de compra, incluyendo sus deberes de probidad, transpazﬁ ncia,
abstencion por conflicto de interés y demas obligaciones del Capitulo ViI de' Ia E by N°
19.886. v 2}

Este Manuai de Procedamientos de Compras Pulblicas entra en VlgenCIa a"

instructivos, circulares y documentos emltidos por la Subdireccion de '
Fmanmeros del Serv;cso de Salud de la region de Antofagasta 2de ien

- y en el portal de
ci EQS de publicidad y transparencia

www.mercadopublico.cl, en cumplimiento de fos |
administrativa.

3. REFERENCIAS

» Ley 19.886 sobre Compras Pubhq ’
Suministros y Prestacion de
modificaciones, modificada en

;_dgsiés Organos de la Administracion del Estado.

‘Resolucién N° 36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que establece
“normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon.

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

+« Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacion de la Direccion del establecimiento,

COPIA
NO CONTROLADA
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'sori practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de

'Presupuesto ::’

fi_ey 19.653 Probidad Administrativa aplicable a los érganos de administracion del ﬁ stado.
'Ley 18.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de cert'@c,acién
de dlcha firma.

jLey; 19.983 Regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de la féict :
Pol%ticas y condiciones de uso del Sistema, instruccién que la Direcg ’ fpras y

Contrataciones Publicas (DCCP) emitida para uniformar la dbe fairi

en el Portal
Mei‘cado Publico.

Directzvas de la DCCP y dictdmenes de Contraloria Generat d

1a Republica.

Ley 20.285 sobre acceso a la informacion Pubhca
Ley 20.730 ley de regulacién Lobby.
Le;g 20.958 Establece medidas para impulsar la pmductwrdad

Mainuai de procesos, de la Dipres, de 15 gde ‘enero de 2020

Ofigcio Circular N° 8 Dipres afio 2020é::"’ag§éi en%i"alizado de facturas.

OfICIO Circular N° 9 Dipres afio 202@ aspectos informativos sobre proceso de pago
centrahzado -

;Adju; cacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
seieccrona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
: n‘wcsos regido por ia "Ley N°19.886, en adelante Ley de Compras” y su reglamento.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de irequisitos, 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.

Este documento es propiedad def Servicio de Salud Antofagasta, Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorrzacron de la Direccién del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA

=
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* Bases Administrativas (BA): Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consuli o
-aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades;: e
evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demés aspectos admln;stratsvos el
Proceso de Compras.

ocy

O
« Bases Técnicas o especificaciones técnicas (EETT): Documentos aproba o p%g l2

autoridad competente que contienen de manera general o particular las eSpeCIﬁcacto s,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o serwc;o a cont £ ta '

¢ Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los blen le uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener veles ‘de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de'a astecimiento periédica.

» Contratista: Proveedor que suministra bienes o serv;clos
Ley de Compras y de su Reglamento.

ntidades, en virtud de la

o Contrato: Es un acuerdo del cual una parte’ obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas’ partes derechos vy obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos senaiados en el contrato y sus modificaciones.

» Contrato de Suministro de Bienes M eb : Aquel gue tiene por objeto la compra o el
arrendamiento incluso con opcién:de com a de bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministra;si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por cientadel v__lor fotal 0 estimado del contrato.

» Contrato de Servicios; A ‘ue1 diante of cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan.auna per na natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades
o la elaboracion bienes intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de
servicios cuando:el Vaior de los bienes que pudiese contener, sean inferiores al cincuenta
por ciento dei‘svaio tq;ai o estimado del contrato.

. Consultaial M cado Herramlenta del sistema de compras pubilcas para consultar a los

de i'etroahmentamon que busca conocer en mayor detalle sobre el desarrollo y
caracter:stlcas de una determinada industria. De esta manera, los organismos pueden
obtener informacion entregada por los expertos del rubro que les permita hacer mejores
rocesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estan orientadas a un mercado
‘especifico, pueden recibir opiniones y alcances de cualquier ciudadano.

» Cotizacién: Documento o informacion entregada por un proveedor, en respuesta a un
requerimiento de compra, que indica precios, caracteristicas, condiciones comerciales y
especificaciones del bien o servicio ofrecido. La cotizacién es un insumo referencial para

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacion de la Direccidn def establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA
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la toma de decisiones y no genera obligacion para la institucién mientras no exista Orden

de Compra o acto administrativo que formalice la contratacion. 5
.. Caracteristlcas fundamentales (CF). Son aquellas condiciones minimas u oﬁl atona%:
requendas para evaluar un bien o servicio, ; ,:_,8 o
' ‘ o
. Comprobante de Egreso: comprobante de pago realizado mediante sistema % GFE de»
Fac‘:turas a proveedores. 5
. Devengo Registro contable en el sistema SIGFE mediante el cual ia msﬂtuc:’ CP_ conoce

la obligacion cierta de pago a favor del proveedor, una vez venffcada Ja esztencua dela
prestacxon y la documentacidn tributaria correspondiente (DTE). _Representa el momento
en jque nace la obligacidén de pago y habilita la posterior et‘épa de'ipago en el ciclo
presupuestano

. Bocumentos Administrativos: Para efectos de este ‘Manual-dé“Procedimientos, se
entiende por documentos administrativos las certiﬂcacf*' es;. antecedentes, ordinarios y
en igeneral, aquelios que dan cuenta de la exzstencxa legal y situaciéon econdmica y
fmancaera de los oferentes y aquellos que los’ hablhtan para desarrollar actividades
econémicas reguladas.

. DTE: Documento tributario emitido do en formato electronico, autorizado por el
Ser\:icio de Impuestos internos (S ‘que éspa!da operaciocnes de venta de bienes,
prestac:on de servicios o trastade?de merCadenas incluye, entre otros, Facturas, Guias
de Despacho Notas de Crédito.y “etas de Débito electrénicas. Los DTE sustituyen a los
documentos tributarios en papei son de uso obligatorio en las operaciones comerciales
con organismos del Estad

tributario emitido por el proveedor que acredita la venta de bienes
icios efectuados, indicando el monto y condiciones de la operacion.
ras pt’}blicas lafactura debe estar asociada auna Orden de Compra

. Faé:tura: Documentt
o la prestacion de:se

Despacho: Documento tributario emitido por el proveedor que respalda el
traé&hdo y entrega de bienes, indicando cantidades, caracteristicas y destino de la
me_' Cadena Acompafa fisicamente o electrénicamente al envio y sirve como
antecedente para la recepcién conforme y, en su caso, para la posterior facturacién.

. !D:gCédtgo alfanumeérico asignado por el portal www.mercadopublico.cl para identificar de
manera Unica un proceso de compra como ser una licitacion, orden de compra, trato

Este documer?tc es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es valida sin la
debida autonzacmn de Ia Direccidn del establecimiento.

NO CONTROLADA
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directo u otro documento generado en el sistema. A su vez, en un Convenio Marco, cada

ftem contiene un ID numeérico. E g
* Nota de Crédito. Documento tributario electrénico emitido por el proveedor o é stador _q_z

de servicios para rebajar total o parcialmente una operacion previamente fag urada< O
ya sea afecta 0 exenta de IVA. La Nota de Credtto permite rectlflcar montcg.;anuta

previamente facturada, ya sea afecta 0,
La Nota de Débito se utiliza para corregir omisiones, valores”nsufi::lentes servicios o

cargos adicionales, intereses, reajustes u otros incremento tacwna“os con la factura
original o

+ Orden de Compra: Acto administrativo emitido: edlanfe el Sistema de Informacion y
Gestién de Compras Publicas (www. mercadopub!aco ci) ‘mediante el cual el organismo
publico formaliza la aceptacion de la oferta  del proveedor y materializa el compromiso de
adquisicion de bienes o servicios. La Order ‘de Compra genera obligaciones reciprocas
entre la institucion y el proveedor, constit ye ef instrumento que habilita el compromiso
presupuestario y detalla las condtc& : dle  suministro previamente establecidas en las
bases, contratos o cotizaciones 2 '

Plan Anual de Compras AC) Instrumento de planificacion que establece §as

fAdmm;stracmn expresa su voluniad, juicio o decision en el e}ercmo de una potestad

publlca produciendo efectos juridicos en el ambito de su competencia, conforme a la Ley
N° 19.880.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es véiida sin Iz
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.
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Reéolucién totalmente tramitada: Resolucién que ha cumplido todas las etapas
formales de tramitacion exigidas por la normativa vigente, incluyendo la tom% & razoén
de ia Contraloria General de la Republica cuando corresponda, o bien el 2 ntrol de
{egalsdad interno en el caso de actos exentos. Se encuentra, por tanto, p% amengg
wgente y apta para producir efectos juridicos. )

Termmos de Referencia (TDR De umento técnico que describe de manera clara y
precisa la necesidad que se re uiere satisfacer, especificando el alcance, caracteristicas,
requisntos y condiciones del bier o $ervicio a contratar. Se utiliza como base técnica en
procedimlentos sin “Bases dg icitacion”, tales como Compras Agiles y Tratos Directos,
y sxrve de guia para | l abo acion de cotizaciones u ofertas.

Toma de Razén (TR) Controi juridico previo, general y obligatorio de legalidad ejercido
por la Contraipr:a" __enea_.rai de la Republica sobre los actos administrativos afectos a este
trérgnite. Mediante la“Toma de Razon, la Contraloria verifica que el acto se ajuste al
ord?enam,;,nto dico y, de ser conforme, lo registra; en caso contrario, lo representa
{as ilegalidades o vicios que impiden su total tramitacion vy ejecucion.

sentan una oferta conjunta para un mismo proceso de compra, manteniendo cada
98U individualidad juridica. La UTP participa bajo una Unica propuesta y debe cumplir
éint’egramente con las condiciones, requisitos y obligaciones establecidas en las bases,
respondzendo solidariamente por la gjecucion del contrato cuando corresponda. La UTP
debe estar constituida y formalizada al momento de presentar la oferta, acompafiando el
acuerdo de union suscrito por todos los integrantes.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
dehida autorfzacron de la Direccidn del establecimiento.

NO CONTROLADA
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5. RESPONSABILIDADES

5 1 Director/a del Servicio de Salud Antofagasta: Responsable de generar conqﬁ iones

5.4

para que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratai 6n de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparenmap e las
demsnones adoptadas en los procesos de compra sean directas o delegada . Asi

presente manual.

Subdlrector (a) Gestton de Recursos F|$|cos y Fmanc:emS'

con la Ley 19.886 sobre Compras Pulblicas y su Re' rﬁento, ademas, certificar la
disponibilidad presupuestaria, dar orden de pago opg;tuno a proveedores y rechazar
facturas que no cuenten con la respectiva {ecepc;on-c'dhforme.

Jefe (a) Departamento de Compra ‘:"oglstica Responsable del proceso de
Adguisicion de las distintas unidade: y programas del Servicio de Salud Antofagasta.

Gestiona la documentacién asociada & los procesos de compra. Debe acreditarse en
perfil supervisor, en nivel avanzado

Debe aplicar la normativa ‘ége:nte de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionad '

Bajo su responsal:giﬁda"ﬁ ée?}encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de
calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

Para estos efectos: ecuta la supervision de tareas tales como:

/ la'definicion del requerimiento, emitiendo TDR, bases, cotizaciones.
‘de Licitaciones en portal de compras plblicas.

rear las érdenes de compra en portal de compras pUblicas.

Participar en la comisién de evaluacion de propuestas.

Gestionar y validar visacion de resoluciones de compras, contratos y pagos.

» Gestion de garantias: revisién y devolucién.

¢ Publicacion de adjudicacion en el sistema de compras plblicas.

Este docurnento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vilida sin [a
debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.

COP!A
NO CONTROLADA
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5.6

5.7

. informe de indicadores: transparencia, Consejo de Auditoria General de Gobierno

(CAIGG), Cuadro de Mando Integral (CMI), entre otros indicadores. E
- Creacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Compras Institucional. % <
. Generar procesos de gran compra. § g
. Generar acuerdos complementarios. 5 ©
. Gestion de sanciones (muitas, cobros de garantias, término de conf

e | Actualizacién de manuales.

Reaiizar informes de gestién

para la provision de bienes y servicios, para resguardar [a pertmencxa de la normativa de
compras en sus distintas etapas. Responsabie: e con‘feccnon de bases de licitacion,
mtenc;ones de compra y términos de referenma médiante las distintas modalidades de
compra

Encargado {a) Unidad Control de Compras y Contratos del Departamento de
Compras y Logistica: Responsabfe‘ egontrolar el cumplimiento de las estipulaciones
administrativas contenidas en cantrat‘as y procesos de compra, gestion de garantias,
gestion de sanciones, renovaclcanes prorrogas y otros. Gestionar el pago de facturas
coh el Departamento de Ei nzas en base a las recepciones conforme recibidas.
Reg:strar los hitos deilos ontratos en las fichas dispuestas en el sistema informatico
v;gente definido por D[reccmn de Compras y Contrataciones Publicas.

Requwentelsoiiq nteIUmdad técnica: Son todos los funcionarios del Servicio de
Salud Antofagast gue emiten una solicitud de compra a través del Sistema que
proporcxohe‘ I stitucion, dicho requerimiento debe estar firmado por el jefe de
unidad requ;rente Yy a su vez por el subdlrector (a) respectwo para

&n ‘rgaeiOs de validar las recepciones de bienes y servicios.

Encargado (a) de Inventario: Es el funcionario a cargo de hacer las altas vy bajas de
ventario, cuando corresponda. Las altas deben ser realizadas en conformidad a los
ienes y servicios adquiridos y definidos en la factura, y las bajas de acuerdo a las
sohcxtudes de los encargados de departamento o programas.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualqguier copia parcial ¢ total no es valida sin fa
debida autonzacron de la Direccidn del establecimiento.

NO CONTROLADA



Coédigo: MPO-CL-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién: 00
“GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Y Pagina 11 de 68
ADQUISICIONES”

Fecha; abril/2026

Vigencia: 5 afios

5.9 Jefe (a) del Depto. Juridico: Responsable de asesorar al organismo respecto de la
legalidad de los procesos de compras, documentacién y actos aprobata ios de

adquisiciones y contratos administrativos. 5

5.10Comision de Evaluacion: Necesaria en licitaciones donde la evaluacion de Ia% ofertast
reviste alta complejidad y obligatoria en todas las licitaciones superiores a 19@
Debe estar integrada por al menos tres funcionarios publicos, internos 0. exi
organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencsa% atre los
oferentes. Excepcionalmente y de manera fundada podran integrat ‘idicha c@fmsnon

personas gjenas a la administracion y siempre en un nimero inferiotia !os funcionarios
que la integran.

NO CONTROLADA

La funcion de la comision de evaluacion, es evaluar las oferta' ¥ al edentes recibidos
a traves de I:cﬁacaones publlcas y pnvadas o en proces .dé:grandes compras, de
lvas ponderamones Deberan

definido por acto administrativo.

Autoridades, funcionarios y personal
en el proceso de compra, deberan:

contratacién regulado por la norma iva, de compras publicas, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste : i

iud, en el sentido de brindar orientacién en la contratacién de ciertos
ervicios de caracter estratégico, en un marco de transparencia y oportunidad
i cubr r una determinad necesidad.

Las funcrones seran evaluar, discutir y evaluar el impacto sobre ciertas compras que se
_ presenten en el Servicio de Salud Antofagasta, de acuerdo a:

Compras que impliquen gran impacto social y econémico
o Compras no contempladas en el plan de compras

o Compras sin financiamiento

Este documento es propledad def Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin fa
debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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) Compras que involucren montos elevados
¢ Compras o contrataciones financiadas con otros fondos (Gore, Minsal, etoz

. Aprobar indicaciones sobre materia de compras

* . Dictar lineamientos respecto de clertas compras especificas

5. 12Encargado (a) Oficina de Partes: Encargado de recibir, registrar, enurg
dlstnbuir y arch;var dtg;taimente documentos internos y externos como tambl

tecmco encargado de dmglr coordinar y superv:sar. 3 stema de -Compras Pulblicas
regulado por la Ley N° 19.886 y su Reglamento. Enffe siis funciones principales se
encuentran :

Asesorar a los organismos publicos:en la plamﬁcacton gestion y ejecucién de
; sus procesos de compras y cont”tac;ones pudiendo celebrar convenios para
. capacitacion, asistencia técnica ¥ fortalecimiento de Ja gestion contractual.

o | Licitar y supervisar la Qp;'ra i6n del Sistema de Informacién de Compras
Piblicas, asi como otrps '“edios electrénicos de contratacién, y actuar como
. contraparte del operadpr tech Ioglco. En los casos previstos en el reglamento, podra
. operar directamente:g sistema,

. Gestionar y ,cﬁOmpi}exﬁ%ntar la informacién del Registro de Proveedores del
. Estado, median: :céﬁvenios con entidades plblicas y privadas, conforme al articulo
16 de lailey

Lievar a caho licitaciones para la suscripcién de Convenios Marco, ya sea de
: snhcﬂ‘ud de organismos publicos, regulando su ejecucion conforme a la ley

A4T ”@unal de Contratacion Pablica: Organo jurisdiccional especializado, encargado de
jocer y resolver las acciones de impugnacion deducidas en contra de actos u
lisiones ilegales ocurridos en los procedimientos de contratacién regidos por la Ley N°
19{886 y su Reglamento. Su funcién es revisar la legalidad de las actuaciones de los
oréanismos publicos en los procesos de compra, pudiendo anular, modificar o dictar las
medidas que correspondan dentro de su competencia.

i
i
H

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorfzacton de la Direccidon del establacirniento.

NO CONTROLADA
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5.16Administrador de Mercado Piiblico: Funcionario designado mediante acto
administrativo por la Jefatura del Servicio, responsable de administrar el uso instijcional
del portal www.mercadopublico.cl. Su funcion principal es gestionar usuarios, pelfiles y
unidades de compra, asegurar el cumplimiento de las Politicas de Uso del SIS%'TIE de <

Informacién y apoyar a las unidades internas en la correcta operacion del Sis'g mMa de g
Compras Publicas. : O

Debe contar con perfil Supervisor en la plataforma y es responsable de:

NO CONTROLADA

e Crear, modificar y desactivar usuarios institucionales.
¢ Asignar y revisar perfiles de usuario.
» Crear, modificar y desactivar unidades de compra.

+ Coordinar procesos de acreditacion de usuarios ante'la “DCCP’

= Apoyar y orientar en la operacion del sxstema yientla reso!uczon de incidencias

vinculadas al uso del portal.

» Supervisar la adecuada utilizacion de perﬁle y roles, conforme a la normativa
interna y al DS N° 661/2024. '

Los perfiles creados en mercado péBﬁic

a) Operador o Comprador; ed 'a.i.éatélogo de Convenio Marco y crea o edita
procesos de compra confo ea la'normativa vigente. Ejecuta funciones operativas

del ciclo de compra (publi CIén consultas, comunicaciones, etc.), salvo aquellas
propias del Superyi

b) Supervisor(a): Acionario del Servicio de Salud encargado de revisar, validar y
publicar progesos de compra.

Asimismo, er : ocgsos de licitacion, el Supervisor gjecuta:

acior dei proceso,

,-_;ﬁra electronica de ofertas,

Hublficacion del acto de adjudicacion,

Gestién de eventuales aclaraciones o solicitudes de informacion.

Auditor: perfil con acceso de consuita a procesos y reportes de gestién, con fines
de supervision y auditoria interna o externa.

d) Abogado: Perfil de observador. Su funcién es asesorar juridicamente en los actos
y contratos administrativos del proceso de compra, revisando la legalidad de las
hases, adjudicaciones, actos administrativos y documentos contractuales.

Este decumento es propiedad del Servicic de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacion de la Direccion del establecimiento.
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e) Observador: perfil con acceso de consulta a licitaciones y 6rdenes de compra, y

. eventualmente para autorizar procesos seguin la estructura interna del Serw_l io.
Todos los usuarios que operan en el Sistema deben acreditar sus competencias
v tecnicas, segtn lo dispuesto en el articulo 5 bis del DS N° 661 y en los T' inos y<

 Condiciones de Uso del Sistema de Informacién de la DCCP. %

Los roles permiten ejecutar tareas especificas dentro del sistema, asoqi;éiﬁ i‘?gerﬂp

asignado, los roles creados, conforme al perfil son:

a) Supervisor de Contratos: permite gestionar, publicar vy uahd co ggé!tfs’ , crear

. alarmas; y administrar la ficha del contrato en el sistema.

b) Administrador de Contratos; Funcionalidad para,buscar enerar contratos vy
i configurar alarmas en la ficha de contratos, a partir defo, ‘datos djud:cados

c) Gestor de Reclamos: Es la funcién asociadaal: P de Admimstrador para revisar
periddicamente los reclamos generados por proveedares en relacién a pagos o
procesos de compras. Su funcién es gestlonar una respuesta y solucion si
| corresponde, publicandola en la aphcamon de'feclamos del portal, en un plazo de 2
. dias habiles.

5. 16Anahsta Contable 1/ Depto. F;nanz' s: Es el éncargado de llevar el registro de Control
Facturas de forma diaria, anahzar cumentos recibidos y revisar en planilla
compamda con el Departamerti_e dei ompras y logistica la existencia de recepcion
com‘orme DTE, realizando el reei Mo del documento cuando fuese necesario.

5. 17Ana||sta Contable 2/ Dept
los documentos de
smprimlr desde SiG

n nzas: Es el encargado de descargar, imprimiry legajar
spald 0. correspondiente a cada DTE de su programa, descargar e
ei Devengo asociado, y descargar e imprimir el comprobante de

egreso de SIGFE,y en regar legajo en Tesoreria.

a pago provemenféé del Depa rtamento de Compras y logistica, a los diferentes Analistas
Contabie' 2. ;(Encargados de los diferentes programas).

5 Iesorera Es la responsable de generar comprobantes de egreso en caso de
‘préveedores fuera de convenio de pago y también es Ia encargada de mantener orden
y archwo de los comprobantes de egreso.

Este documento es propiedad del Servicio de Saiud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es vilida sin I3
debida autorrzac:on de la Direccidén del establecimiento.

NO CONTROLADA
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5.21 Encargado de cierre: Es el responsable de emitir Anexo |1l (Antigtiedad de la deuda) y
realizar andlisis correspondiente de los documentos pendientes de pago a la feg ha de
cada cierre contable. =

6. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS
6.1 Plan de Compras (PAC)

6.1.1. Confeccion del Plan Anual de Compras y Contratacsones (PAC)-‘

@)
Jal de

solicitando la identificacién de las compras y. 66
penodo anual SIgLIIente

' yk 1a correspondencia con los programas ¥y
oigik _gsupuestana constituye un requisitc previo
‘en el PAC.

a ef‘llenado del Plan Anual de Compras seran
morandum antes sefialado, de acuerdo con las
ciones emitidas por la Direccién de Compras y
en cumplimiento de lo dispuesto las

>senciales, los servicios permanentes, las renovaciones contractuales y las
iniciativas de inversién o nuevas necesidades identificadas para el periodo.
Esta informacién constituira la base para la elaboracion del Plan Anual de
Compras (PAC).

La informacién minima requerida para confeccionar cada iniciativa de
contratacidn que integrard el Plan Anual de Compras (PAC) sera la siguiente:

+ Bien o servicio a contratar.

» Cantidad requerida.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacion de Iz Direccidn del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA
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« Vigencia o duracion estimada del contrato.
* Fecha estimada de inicio del proceso de contratacién.
+ Fecha estimada de ejecucion o inicio del servicio/entrega.

<t
Privada
O

« Modalidad de compra prevista (Licitacién Publica, Licitacidi
Trato Directo, Compra Agil, Convenioc Marco, etc.).

“Dgi%umzmm_

¢+ Monto estimado de la contratacion.

« item o subtitulo presupuestario correspondiente:.
» Unidad técnica solicitante.

« Fundamento o justificacion de la necesidad.

Las unidades técnicas deberén remitir a“a nf
establecida por el Departamento dé¢
memorandum.

T n en la fecha
mpras 'y Logis’tlca mediante

¢) Una vez recibida la informacidén remitida 'por las unidades técnicas, el

funcionario designado del Departamento de Compras y Logistica verificara

que el contenido cumpla.con el forrﬁato y los requisitos establecidos. En caso

de que la informacién no e a;uste a lo solicitado o esté incompleta, sera
devuelta a ia unidad téenica correspondiente para su correccién.

d} Recibida y verificad ,ia mfarmaczon remitida por las unidades técnicas, el

Departamento dé“compras y Logistica procedera a consolidar, ordenar,

numerar mternam te las programaciones de contrataciones para la

el. Pian Anual de Compras (PAC). Una vez consolidado, se

Diréctor del Servicio para su aprobacién mediante acto

Mercado Publico, correspondiente al Jefe(a) del Departamento de Compras
: y:nglstica 0 quien éste designe, debera publicar el Plan Anual de Compras
en  www.mercadopublico.cl y adjuntar la resolucidn aprobatoria
correspondiente,

Posteriormente, la resolucion y el PAC publicado seran distribuidos a todas
las unidades y departamentos del Servicio de Salud Antofagasta, mediante
correc  electronico  institucional y memorandum, para efectos de
conocimiento y ejecucion.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autonzac:on de fa Direccion def establecimiento.

NO CONTROLADA
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6.1.2. Modificacion plan de compras

periodo, solo se aceptardn modificaciones excepcionales, debi
fundamentadas, validadas presupuestariamente y autorizadas"

autorizacion.

e) Las unidades técnicas para modificar plan de compra
memorandum, en el mismo formato sollcxtado orig

o El Departamento de Compra;i ¥ Log;strca solicita Resolucién para
aprobar las modificaciones del pi d

gue modifica el plan de compras, el
'gtaforma publica las modificaciones en la

egu1mlento del plan de compra, lo realizara un profesional del Departamento

‘ ompras y Logistica, tres veces al afio, la evaluacion contempla los siguientes
pafametros

* Porcentaje de ejecucioén; Contrataciones ejecutadas v/s lo proyectado.
» Porcentaje de planificacién; Contrataciones planificadas v/s lo ejecutado.

» Saldo proyectado; diferencia entre lo proyectado menos io ejecutado.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.

NO CONTROLADA
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El informe de evaluacion de plan de compras, contempla las unidades técnicas

mencionadas en el Gitimo organigrama aprobado de la Direccién de Sp(rvtcm de
Salud =

El informe de evaluacién considera la estructura siguiente:

¢ |D; indice numérico del area requirente o unidad técnica.
. 'AREA INTERNA DEL SERVICIO; nombre del area requirente
e PROYECTADQ; monto proyectado por cada unidad ;écn' a |

COPIA

<
0
<
-
@]
o
i_..
zZ
O
O
O
=

¢ % EJEC; corresponde al porcentaje ejecutado del mon? proyectado.

: + TOTEJECUTADO,; sefiala el monto total ejecutade con 8isin plan de compra.

:

s EJEC CON PLAN; refleja el monto ejecutado ot pl_

+« PLANIF; sefiala el porcentaje de ¢
» EJEC SIN PLAN; refleja el monto gj
*» SALDO PROYECTADO,; sefial

‘ipllmne’:Loidei plan de compras.

utadp n plan de compras.

a.el monto diSponibie proyectado.

EVALUACION EJECUCION PLAN DE COMPRAS ANO 2025
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y LOGISTICA DSSA
11 -2025 HASTA:

AREA ENTERNA PEL SERVICIO PROYECTADO
2 DIRECEIONSERVICIODESALUD & oo e il
Departamento de Auditosia

m’pfés y contrataciones No programadas

.Gliando exista un requerimiento no contemplado en el Plan Anual de Compras
(PAC), la unidad técnica debera elaborar una solicitud formal, acomparada del

informe de justificacidén que explique las causales de la no programacion y la
documentacion de respaldo pertinente.

La solicitud debera ser presentada al Comité de Compras, el cual emitira una

recomendacion técnica respecto de su procedencia. Comité conformado
mediante Resolucién exenta N° 1256 de 02.04.2025

Este docurnento es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin fa
debida autonzac.'on de la Direccién del establecimiento.

%
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Con base en dicha recomendacién y en lo establecido en la Ley N° 19.886, solo

el Director del Servicio podra autorizar o rechazar la incorporaoign del
requerimiento no programado, mediante resolucion fundada.
Una vez autorizada la solicitud, el requerimiento sera derivado al Departgmento <
de Compras y Logistica para que contintie con el flujo normal del roaeso de &
@)
contratacion. : O
6.1.6. Flujograma
i & i { o H =N
g 3] AUV A R %
& : ’I . : oo S
3 : : L R I L
T T Memo Depto, + Plan e * Plan Anual de - Resolucién
"5 . Comprasy Compras . Compras (PA0) . Pac
8 ; logistica | segln formato | .
> M .
# e -
g " Efaborar s g Aprobar Pan - Publicar ew -
£ “informiar plan - "°“§:[".';§;? . - ArwiaiGe - piatatorma de }
3 departamental . o bl -+ COmpras < compsag o
& Inicia, Sofidiet e i ' © Findel proceso
& plar de compras 2 -
% unidadesy
& departamentos
&
f-1
=
[+

6.2 Gestion de Com

El proceso de adq s:cuones se entiende como el conjunto de actividades que busca
resoEver un» =l ‘maento atravées de la compra de b:enes o} sewlczos a cambso de un

'egiaﬁﬂento aprobado por el DS N° 661/2024 del Ministerio cie Haczenda

Solicitud de compra:

El requerimiento inicia en la unidad técnica, con la creacién de la solicitud de
compra en sistema interno (Anexo N° 1), el que asigna un folio y fecha de
creacion, ademas debe realizarse con la antelacién respectiva, y debe contener
los siguientes antecedentes:

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin ia
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.

NO CONTROLADA
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¢« Modalidad de compra de acuerdo a lo solicitado.

. - .
+ Fundamentar claramente la razén o motivo que origine su contrai&cién.

archivo descargable con:

o Detalle de especificaciones técnicas que permitan i
bien ¢ servicio.

despacho.

o Para servicios, plazos de ejecucién, | sperado de servicios,

vigencia del conirato.

o Condiciones especiales de

+ Monto total estimado para la centnatac:on (mciwr el IVA),

¢ Indicar sies Presupuesto S qigl (cotizaciones) o disponible.

» Resolucién que Asﬁgna-*f ursos'si existe.

* En caso de Compras’ino incluidas en el plan de compras, indicar NO
INCLUIDO EN AN BE COMPRAS vy justificar la necesidad no planificada.
Tal solicitud d co !

requirente v i‘équiréctor (a) respectivo, firmarse y derivarse al Departamento
. de Compras‘y.Logistica.

622 Validgeion léfo};nacién:

Elidepto. De compras y logistica, revisa la pertinencia de lo requerido, en cuanto
g, ‘Hormativa v antecedentes de respaldo, para determinar la modalidad de
compra, basado en complejidad, el monto estimado, tiempo que demanda el
Foceso, entre otros, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y su

reglamento. Cada uno de los procedimientos deben respaldarse con la siguiente
documentacién:

a) Convenio marco:
+ Solicitud de compra.

» Resolucién asignacién de recursos; si existe.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es vélida sin fa
debida autonzacron de fa Direccion del establecimiento.

ADA

NO CONTROL

ebe estar firmada por el jefe de la unidad ¢ departamento-
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*+ Id del catadlogo que contiene el bien o servicio requerido.

*  Monto minimo exigido por los proveedores de Convenio i\J’!arc:o.E_fJ
- Si existe despacho a la regidn. é
« Calcular el monto del flete. S
+ Descuentos aplicados a la compra, si existe.
+ Certificado de habilidad de proveedor
aborar

¢) Trato Directo

. Sohcitudde compra.

'Resplucién asignacion de recursos; si existe.
Especificaciones técnicas elaboradas por la unidad requirente.

Proyeccién de la compra, cuando se trata de compras ejecutables en el
fiempo.

Cotizacion o cotizaciones.
Certificaciones, si corresponde.
+ Certificado de habilidad del proveedor.

Si el mecanismo de compra corresponde a tratos directos, se deben elaborar
los términos de referencia (TDR).

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vdlida sin la
debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA
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‘ oy

d) Compra agil

-

<

—

+ Solicitud de compra. Z

=

+  Especificaciones técnicas de lo requerido. >

; w2
H .y R .y . . [k N
: + Resolucién asignacion de recursos; si existe s

o

Si el mecanismo de compra corresponde a Compra agil, sed ut% car la
cotizacion en mercado publico, con las “Especificaciones: técnicas™ S

e} Compra por cotizacién

Solicitud de compra

Documento asignacion de recu

Especificaciones técnicas

L]

Cotizaciones

Especificaciofitécnica de lo requerido.

Bages can criterios de evaluacién que ponderen [a inhovacion.
] Resultados de Consultas al mercado (RF1)

ubasta electrénica inversa

Solicitud de compra.

Resolucion asignacién de recursos; si existe.

Especificacién técnica de lo requerido.

!

Este documento es propiedad def Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacidn de Ia Direccién del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA

(
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h) Gasto Menor

El fondo fijo es un mecanismo excepcional de ejecucion del g
permite realizar compras de bajo monto, de consumo inmediato v deftiaracter f,
no habitual, sin seguir el procedimiento normal de contratacion esé tecidot O

en la Ley N° 19.886, debido a fa naturaleza urgente o menor dg cuerto% P—:
gastos. I ') %
El monto del fondo fijo, ctorgado al Departamento de Compi stica es ©
inferior a 100 UTM y se aprueba todos los .afo ' acto g

administrativo. (art. 116, letra b)) Decreto 661.

Tal resolucién sefala el monto asignado al, Dept'
funcionarios responsables de su rendicion, losqu
de seguro, por "valores fiscales”.

Compras y el o los

Una vez consumido el monto aszgnado se'deberealizar rendicion de gastos,
con los respectivos respaldos taies;_ omo

6.2.3 Refrendacién:

Una vez recibida la Solicitu “ompra, en el Dpto. de Finanzas, este debe
verificar que en el Sistema.de Informacién para la Gestion Financiera del Estado
(SIGFE) la disponibgi!fda_ ‘pfesupuestaria, para emitir el respectivo certificado de
“Disponibilidad p : estana dando origen a la refrendacion de la respectiva
solicitud de co hpr i:(Anéxo N° 6).

Cuando E!
contratac :n

ervicio de Salud, actia como mandante para realizar ciertas
;,a nombre de un tercero ya sea municipalidades, Gobierno

requerimiento, se devolvera a la unidad requirente con la observacion respectiva.

Una vez refrendada la solicitud de compra correspondiente, se firma y timbra y
se deriva a la Subdireccién de Recursos fisicos y financieros.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.
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6, 2 4 Autorizacién:

6.2.5

i

£

Una vez recibida la solicitud de compra, refrendada por el Deparfé ento de
Finanzas y revisada por el Departamento de Compras y Lagistica, el
Subdirector(a) Gestion de Recursos Fisicos y Financieros, autoriza ot chaza<kl
requerimiento, en funcién de la fundamentacion de su adquisicién, di@"g;biiid

presupuestaria, modalidad de compra y todos los documentos que la‘ p

OLADA

a) Si el requerimiento es rechazado, la solicitud de compra se de' eb e a ia
unidad requirente con el fundamento del rechazo. ¥

NOC

b) Cuando las solicitudes de compra autorizadas, corresponden a convenios
marco, convenios de suministro, compras coordm”das, c‘ampras agiles, se
firman, timbran y se deriva al Departamento’ _d ' vy Logistica, para
continuar con el proceso de compra. '

c) Cuando las solicitudes de compra autonzadas corresponden a licitaciones,

prorroga de confratos, fratos directa otro procedlmiento son derivadas al
Departamento juridico

Acto administrativo;

Cuando se reciben las salicitudeside compra correspondientes a licitaciones y
tratos, el Departamento idico es el encargado de efectuar el analisis y revision
de los antecedente;s“adjun 0s a cada requerimiento, previo a emitir los actos
administrativos,gx_er%@as 0. afectos, segin corresponda.

También Ie=:E drrespende revisar Bases administrativas y elaborar contratos
asociados _Josi ‘procesos de compra, en los casos que correspondan, como
tambien 1’;‘3 estar asesoria a los funcionarios de Departamento de Compras vy

‘materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
reSpecto de las dispcs:mones legales y reglamentarias que rigen los actos y

T,: mb:en es el encargado de indicar los actos afectos, para que oficina de partes,

1ediante ventanilla Gnica los derive a la Contraloria General de la Republica
(CGR).

Cuando existan observaciones a las bases o cualquier otro antecedente,
relativas al requerimiento, se debera devolver el requerimiento al departamento
respectivo, para la correccién o subsanar Io observado.

Este docurmento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin Ja
debida autonzac:on de la Direccidn del establecimiento.,
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6.2. 6 Ejecucnon del proceso de compra:

"Cuando las solicitudes de compra autorizadas, al igual que los aios
administrativos, se reciben en el Departamento de Compras v LogxstzcaéJZ se
ejecutan y emiten las respectivas acciones para el mecanismo de corgpra
sefalado, de acuerdo a lo siguiente:

a) Unidad Gestion de Compras (Depto de Compras y logistica):

Convenio marco:

+ Emite las 6rdenes de compra en mercado publico.

Se realiza el proceso de apertura de,
a Anexo N° 2 "Apertura de;

unidad requirente realiza informe técnico de evaluacion,

erivar al Departamento de Compras y Logistica, para que el
;Departamento reGna a la comision evaluadora, cuyos
tntegrantes deben emitir documentos denominados “Acta de evaiuacion”

anexo N° 3) y “Declaracion de intereses (Anexo N° 4y

El informe de evaluacién técnica, acta de evaluacién y declaracién de
intereses, se derivan al Departamento Juridico, para que emita el
respectivo acto administrativo y contrato segun corresponda.

Una vez que se dicta el acto administrativo respectivo, se publica y
cambia el estado de una licitacion en mercado plblico

Trato directo:

» Se crea la ficha de trato directo, en mercado publico, adjuntando el acto
administrativo respectivo y los demas antecedentes que asi lo respaldan

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total nc es valida sin la
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA
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+ Se emite la orden de compra respectivo.

2
Compras agiles: %
!
+ Publica el requerimiento en mercado pablico, de acuerdo a lc8 plazos.y
establecidos, adjuntando el archivo denominado “Espeorﬂgczcionesa_"
técnicas” (Anexo N° 5) N __]_ 8
+ Baja cotizaciones y las deriva a unidad técnica para que s&e\;ccmne
oferta.

+ Se debe considerar ofertas que cumplan técnicé"mé te los' requisitos y
sea la mas conveniente econdmicamente, para oSt iormente emitir Ia
orden de compra en mercado puablico. ;

QOtros

+ Cuando se trata de otros pr@ce imientos de compra ya sea por
cotizacién, subasta, dialog compéhtwo se requiere de las
especificaciones técnicas em das por la unidad técnica, para
publicarlas en mercado pu ico

+ Adicionalmente tambig '=debe responder reclamos a relativos a tales
procesos de compra ¢

- Realizar informes de gestion y reportes cuando sean requeridos

b) Unidad de ,@enf

+ Adu drca licitaciones y envia 6rdenes de compra, correspondientes a
»;con fatos ‘en mercado publico,

). de:Compras y Contratos

a y solicita firma de los contratos, a través de correo electronico, al
‘0:16s proveedores adjudicados.

"Solicita las garantias de fiel cumplimiento de contrato, al o los
proveedores adjudicados.

Realiza revision y envié a custodia de la o las garantias de fiel
cumplimiento de contrato o anticipo, segln corresponda.

Envia ordenes de compra por convenios de suministro y por tratos
directos

» Crea la ficha de contrato y en forma obligatoria cuando tal contratacién
supera las 1000 UTM, en el médulo “Contratos” de mercado publico.

Este documento es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total ne es vélida sin la
debida autorfzacron de la Direccién dal establecimiento.

NO CONTROLADA
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+ Lleva registro de pagos de cada uno de los contratos

*  Devolucion de garantias, cuando un contrato finaliza §
i
» Cierre de contratos g
y y 3 <
+ Creacidn y evaluacion de plan de compras gl o
. . i o
+ Gestion de multas y sanciones de un contrato a8 . QO
g :
* Emisién de informes de gestién y reportes cuando sean: requ@' d
‘G
+ Gestion de indicadores (transparencia, Caigg, etc) e

+ Adicionalmente también debe responder rec!amos relativos a tales

procesos de compra.

6.3 Gestion de Garantias

Las garantias son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de
quien se emite. Las garantias tienen por objetivo protéger los intereses fiscales y apoyar
la gestién de abastecimiento.

El oferente podra entregar cuaiqweiﬁtrume} o de garantia vélido, pagadero a la vista
y con caracter de irrevocable que; garahtlce su oferta o compromiso de fiel cumplimiento
de contrato, por el valor y p!azo deﬂmdo en las bases, debiendo considerarse la
renovacién del documento.¢ and ,:;:_por circunstancias especiales deba extenderse la
oferta o el contrato. )

Las garantias podrar oto arse fisica o electronicamente. En los casos en que se
oforgue de manerg ele gnica debers ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electrénicos, Firma ectromca y Servicios de Certificacion de dicha firma.

tias se encuentra sancionada mediante el procedimiento aprobado

1ediante Resolucion N° 4117 y actualizado con Resolucién N° 3642 en
noviembre del afio 2025.

6.31 Registro y custodia de garantias

a) Garantias por seriedad de la oferta: Las garantias recibidas, ya sea en
forma fisica o electrénica, serdn custodiadas por el Departamento de
Compras y Logistica, hasta el momento de ia apertura de la licitacion:

Este documente es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacidén de la Direccidn del establecimiento.

NO CONTROLADA
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« Cuando se realiza apertura de licitaciones, se revisan las garantias, en
cuanto de monto, fechas y glosa, requeridos en las béses y la
autenticidad de éstas,

MENT

o Sei ingresan los datos de las garantias al “sistema de garant@ '

e Las garantias son derivadas a custodia al Departamento dgx 4
g - mediante memorandum

CONTROLADA

rrizq

b) Garantias de fiel cumplimiento y anticipo. Al momentw deglea izar laQ
adjudicacién en el portal mercado publico, se sohcﬁan Ea,i garantias de fiel <
cumplimiento de contrato, a los proveedores adjudi ades diempre que las
bases asi lo dispongan. El requerimiento se mediante correo
electrénico, al correo indicado en la oferta.

forma‘ isic’o electronica, son
‘féchas sglesa requeridos en las bases

* las garantias recibidas, ya sea.e
revisadas en cuanto de monto,
y autenticidad de éstas.

» Seingresan los datos de las garantias al “sistema de garantia”

s Las garantias son derivadas a:custodia al Departamento de Finanzas,
mediante memorand

La {devﬁiucién de estos instrumentos, lo ejecuta el Departamento de
Fm; hzas, previamente endosados por director de Servicio y enviadas por
Of‘fi" 0, por correo certificado, a la direccion sefialada y registrada en el
sistema de garantfas dentro de los 10 dias habiles de la firma del contrato.

Cuando se reciben garantias de proveedores, que no lograron postular a
una licitacion, estas no son ingresadas al sistema de garantia y son
devueltas por el Departamento de Compras y Logistica, al proveedor,
endosadas mediante correo certificado.

b) Fiel Cumplimiento y anticipo: Dichas garantias también son devueltas por
el Departamento de Finanzas a requerimiento del Departamento de Compras
y Logistica y Departamento de Recursos Fisicos.

Este documento &s propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorfzac.'on de la Direccion del establecimiento,
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El requerimiento se realiza mediante memorandum, sefalando nombre y
namero de la contratacion, identificacién del proveedor, monio y numero de
la garantia y entidad bancaria, adjuntando una copia de dicha gar

El Departamento de Finanzas realiza la devolucién endosada, |
- Oficio firmado por el director, via carta certificada a la direccion saf
- registrada en el sistema de garantias a requerimiento del prove

unidad técnica.

NO CONTROLADA

6.4 Procedimiento de Contratos.

ntratos, asociados a los
2 las bases, TDR o

El Departamento Juridico es el responsable de elaborarios (
procesos de compra, de acuerdo a lo sefialado en cada:
intenciones de compra respectivas

Los contratos elaborados deberan ser enviados ai: ;ﬁémento de Compras y Logistica
o Departamento de RRFF, segun corresponda, mediante correo electrénico, quienes, a
su vez, deben enviarlo por la misma via al 'pr“,_eedor para su firma. Posteriormente, una
vez recibidos dichos documentos firi iados eben ser visados por los Departamentos
respecticos; Subdirector (a) Gesti ecursos Fisicos y Financieros; para que
finalmente el Director de Servicio firme mediante firma electrénica avanzada. Por Gltimo,
el contrato suscrito entre lag; parte! y distribuido por el sistema documental del Servicio,
al Departamento Juric!ico? '

gomo destinatario final, debera elaborar la resolucion
respectiva para apr ba idicha ‘contrato, el que debe también estar firmado por la
autoridad competente; es deécir Director de Servicio.

6.4.1 Gestion de %_ani'ratos

E gestor'de contratos, debe crear, en el médulo denominado “Contratos”, de
T cado publico, la ficha de contrato, ficha que se genera a partir de la
acjjudicaczon de una licitacion o aceptacion de la orden de compra por parte del
~prbveedor, tal aplicacion permite disponer de alertas de cumplimiento, plazos,
Hevar un registro de las garantias y otros.

Para uso de la aplicacién los usuarios del Departamento de Compras y Logistica,
deberan tener el rol de administrador de contratos o supervisor de contratos
segun sea operador ¢ supervisor respectivamente.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacidn de la Direccién def establecimiento.
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La funcién de gestor de contratos, recae en el Encargado (a) de la Unidad de

Control de Compras y Contratos. Para cargar la informacién de g, ficha de
contrato, se requiere la siguiente documentacion: § ?I
+ Resolucion de adjudicacién; nombre proveedor, monto a%p;dicado{ (-jj
vigencia, etc. gt o
A B o5
« Contrato y acto administrative que lo aprueba. ¢ 05

; - &
; » Garantia de fiel cumplimiento que corresponda. Bl g
+ Resolucion de multas, sanciones, términos anticipados: © =

a) Laficha de contrato registra la siguiente informacion;

- Fecha de inicio y término del conrato:

- Monto total del contrato.

- Clausulas de renovacion o prorroga: ;i

- Clausulas de término anticipado.

- Vigencia de las garatitias

- Sanciones.

- Hitos del contrato, pagos asociados.

b} Funciongs:

Geétionar las multas a requerimiento de la unidad técnica;
Atraso en las entregas ¢ entregas parciales
Incumplimiento en las especificaciones técnicas
Incumplimiento en las obligaciones administrativas

- Gestionar sanciones a requerimiento de la unidad técnica.
- Cobro de garantias de fiel cumplimiento

- Términos anticipados de contrato

i
H

Este docume:ito es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial ¢ total no es vaiida sin la
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.
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- Advertir a la unidad técnica el término de estos.

- Realizar revisiones periddicas para mantener actualizado el cdﬂastro

de contratos. 5

- Sohcztar renovaciones o término de contratos a requenmieent@ de la
unidad técnica.

- Enviar contratos al proveedor para firma.

- Devolver o actualizar garantias de fiel cumplimiento d

6.4.2 Supervision de contratos

Toda compra o contratacion de servicios, requiere dg. un

'stpervisor de contrato
que, en estricto rigor, recae en la unidad téenic

a) Las tareas que debe realizar el supéwisor de contrato son:

- Coordinar las acciones. que;sean pertinentes para la operacién y
cumplimiento del contrato pa'; lo cual debe conocer la vigencia del
mismo, es decir el ‘inicio &l término de la contratacién, plazo de
ien'todas las clausulas contenidas en la

- G te@orlzar el incumplimiento del proveedor, es decir debe sefialar el
hecho ‘concreto del incumplimiento, junto a sus respaldos respectivos.
i(e;tamp!o fuera de plazo, cantidad insuficiente, producto no cumple con
‘lo requerido)

Solicitar sanciones, de acuerdo a lo sefialado en el contrato, bases
administrativas, términos de referencia, intencion de compra o compra
agil.

anto la recepcidon conforme como la categorizacion del incumplimiento y sanciones,
deben ser enviadas al Departamento de Compras y Logistica, inmediatamente de
ejecutado el servicio o incumplimiento, mediante memorandum.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacién de la Direccidn del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA
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6.5 Regcepcién conforme.

Lasrecepc:on conforme (RC} es la accidn de emitir un documento que valide la recepcion<
dellos bienes o servicios recibidos y adquiridos a un determinado proveed&- medtante.:I
una orden de compra emitida por mercado publico. =

JME

21
5 2,
: o]
C;}
Cuando se trate de bienes recibido en bodega general, la recepcidn confomgr:e
el encargado de bodega, mediante el documento denominado “Recepc;ém_dgj
(Anexo N° 7}

Cuando se trate de bienes o servicios recibidos fuera de's deg S unidades técnicas,
sm excepcién, deberdn enviar la recepcién conforthel! :_";a%_te memorandum,
documento denominado “Acta de recepcion de bienesy sefvicios”. Ademas, deben
adjuntar toda la documentacién sefialada en bases rminos de referencia, segun
cotresponda. {Anexo N° 8)

La Unidad de Bodega, del Departamento eie Compras y Logistica debe subir a
www.mercadopublico.cl , la recepcﬂén conforme a la orden de compra en estado
‘Aceptada’, para que de esta form: .cambie a estado de "Recepcién Conforme” y ser
defrivada a pago. La recepcion puede sér total 0 por hitos.

6.6

Paigo de bienes y ser!

Contratos al proveedor respectivo.

* La factura emitida, debe ser con posterioridad a la orden de compra en estado
aceptada, en mercado publico.

« La factura debe estar emitida correctamente v contabilizada dentro del sistema
de facturacion DIPRES a la casilla registtada en SH DIPRES
recepcion@custodium.com

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no as vélida sin la
debida autanzacmn de fa Direccién del establecimiento.
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+ Debe ingresarse la recepcion conforme en mercado publico, en la orden de
compra respectiva.

AL

—
 Si existe contrato, este debe encontrarse totalmente tramitado al moragnto del

pago.

=
]
g
» Siexisten multas, estas deben ser tramitadas en forma previa o paralgl&?

6.6.2 Derivacién de pagos a Depto. De Finanzas

unto anterior, se
iarte memorandum,
ipago se debera

e zpara fales fines.

Cuando se cuente con todos los requisitos sefalado
deriva al Departamento de Finanzas el pago respectivg
adjuntando todos los antecedentes correspond '
realizaren los plazos comprometidos en la normg va

El Departamento de Finanzas, serd resp"__ sab!e e revisar y reclamar en forma
oportuna aqueilos documentos tributariosiiglie no cuenten con recepcion
conforme, y de esta forma dar cumphmzento en el sentido de aceptar o rechazar
una factura dentro de los 8 dia p stermres a la recepcién del respectivo DTE.

6.7 Procedimiento Controly Pag& Documentos Tributarios Electronicos (DTE)
|y Reclamo de DTE.

6.7.1 Recepcion, Contr

El proceso de Rec ;pcnoi“i'}'de DTE, es en el cual el Departamento de Finanzas

tofaggasta.

El Ahalista Contable 1, deberd diariamente ingresar a la plataforma
dte. dipres.gob.cl, a la seccién Recibidos Reclamos, Ir a busqueda avanzada,
digitar fecha del dia anterior, seleccionar buscar y posteriormente exportar.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin Ia
debida autorizacion de la Direccidn del establecirmiento.

NO CONTROLADA
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Este documenlto es propiedad dei Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copla parcial o total no es valida sin Ia

debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.

&

COPIA
NO CONTROLADA
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COPHA
NO CONTROLADA

CONTROL DOGUMENTAL
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En el siguiente paso, se debe ir a ia recgion reportes, buscar el archivo que se
solicité descargar, el cual estara identificad ’
solicité el reporte.
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IR N S Lason) Crackea 3 I M T Yign Ytam Rurn B Tk SRR
Srach T Retiaieres :

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.
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-
bad
i

extrate i

OCUMENTAL

COPIA
NO CONTROLADA

Este documenfto es propledad def Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizaclon de la Direccidn del establecimiento,
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De esta manera,

se llevara un control diario de los DTE recepcionados en Acepta.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es véalida sin la
debida autorizacidn de la Direccién del establecimiento.
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El Analista Contable 1, debe filtrar la columna de OC seleccionando solo las

emitidas desde la DSSA (769 y 1077344) y en tipo de documento ﬂttrar—ﬁacturas

notas de crédito y notas de débito.

El primer filtro de andlisis sera el sistema acepta, el cual indicara si la fa
Recepcion Conforme (RC) subida en Mercado Publico, la cual, al ing
numero de documento, se encontrara en color verde, como segundofﬁi%c
revisar planilla compartida con el Departamento de Compras y Logr
tercer y Ultimo filtro realizara consuita al referente tecn:co (solo i} caé

necesario).

Si luego de realizar los filtros,

2
[3Y]

3 sc&’

NO CONTROLADA
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Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vaiida sin ia
debida autonzacron de la Direccién del establecimiento.
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6.7.2 Recepcion Conforme Formal

La Administrativa Contable, recepciona electrénicamente en su § reo
o electrénico via Docdigital, los memorandums de envio a pago por p e del
Departamento de Compras y logistica, los cuales debe derivar: los
Anahsta Contabie 2 correspondientes, esto debe verlf' car!o n la

COPIA
NO CONTROLADA
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3 i
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Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copla parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacién de la Direccién del establacimiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Y
ADQUISICIONES”

Caodigo: MPO-CL.01

Version: 00

Pagina 40 de 68

Fecha: abril/2026

Vigencia: 5 aflos

f
Wiastenta © cctat&efi’; fte
Ejeroiclo Fiseat
¢
- frovews fuente !
H

£xtads

Fobia

Seircelon de Latitoge
Cantalin :

Busqueda de Asientos Contables

Criterios de B;dsqueéa

2021 ar ]
{seteremiss, vl

Posde Tetan : Hasta figag :
Suar

Sanzeins Nty Trcoriar xcgd

Fios Maviadards

ol

SRtk

JONTRQL DOCUMENTA

!'_":‘E»fc:!r:.«:...

Luego se debe seleccionar la accion'
formato y aceptar, con esto descargamos ¢

puede imprimir.
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ngngi", Emitir Formulario, Con
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COPIA
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673 Pago de Facturas

-t
<

procedimiento, existen dos tipos, los cuales se describiran a continuacin:

NO CONTROLADA

como comprobante de egreso, el cual se puede dessarga% e :mprfmif desde
; la seccion de Tesoreria, Buscar Operacién, se debe selee ionaf el Tipo de
Operacion, Pagos a Terceros, y digitar el Rut del Pi veedof en Principal y

Masa de ayuda
servicedesi sigfe@dipres.gob.cl

H
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Este documenro es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin Ia
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ii. Pago Proveedores Fuera de Convenio de Pago: Los proveedores que
se encuentran fuera del Convenio de Pago, son generalmente log de
consumos basicos, convenios de pasajes como SKY, LATAM, y algtinos
que el Servicio haya considerado ser de alta criticidad y/o que por & tipo
de contrato o servicio deba ser pagado de forma Institucional y no: por3 GR.
El Analista Contable 2, debe verificar sus proveedores, en caso la
factura que este analizando sea de alguno de estos provee & ﬁbe
generar el pago con un plazo de 30 dias desde la emlsmn del d‘ cumgnto.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es vélida sin Ia
debida autorizacidn de la Direccidn del establecimiento.
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Una vez preparada la transferencia, debe entregar el legajo al Apoderado
bancario, y dar aviso de la transferencia por autorizar, el Apgferado
bancario dara revisidon rapida de los documentos y dara autorizagipn a la
transferencia en caso de estar de acuerdo con los documentos. Bh caso
de no estar de acuerdo, le solicitarg al Analista Contable 2 comé etar lag,
informacion, el cual, al momento de completarla, se la volvera a
Apoderado Bancario para su autorizacion.

0 H

ntegar al Q
O i O
: S Hi"
Posteriormente el Apoderado Bancario, dara aviso de;f&"autorizaci

entregard el comprobante de transferencia al Analista: Contable
devolverd el legajo de documentacion.

NO CONTROLADA

El Analista Contable 2, completara el legajoicon’
transferencia bancaria y lo entregara a f‘f’"e§:d?e :

: transferencia directa, quien se encargara''de getiers

: egreso en SIGFE, posteriormente:se archiva yiresguarda en bodega.

6.75.4 Pago anticipado

Existen compras excepcionales, @fue réé:iuieren ser pagadas en forma anticipada,
debiendo proceder de la siguiente mariera:

El Departamento de ompras, y Logistica deberd enviar memorandum al
:  Departamento de Finanzas, solicitando el pago anticipado de un bien o servicio,
. indicando los siguientes datos:

Jotreo electrénico del proveedor.

epartamento de Finanzas realiza el pago anticipado del bien o servicio, en el

plazo de 1 dia habil y envia comprobante de pago al Departamento de Compras
y Logistica, mediante correo electrénico.

El Departamento de Compras y Logistica, informa comprobante de pago al

proveedor respectivo, para que tramite el envio del bien o de inicic al servicio
i respectivo.

Este documentéo es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total nc es valida sin ia
debida autorizacidn de la Direccién del establecimiento.
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6.8 Sanciones

6.8.1

Multa g

La multa es una sancion administrativa aplicada a una persona natﬁxai o]
juridica, por ef incumplimiento de una o mas obligaciones establecidas em una
contratacion, las muitas generalmente se traducen en dinero a favorOc
institucion. ‘

Estas sanciones deben estar expresamente establecidas e
licitacibn o en el contrato, y aplicarse respetando: el
administrativo conforme a la Ley N.° 19.880.

p@ceso

El porcentaje de la multa debe ser proporc:ona[ lagravedad del
incumplimiento y al monto contratado, también contevplar o tope méximo
de multas, ya sea en bienes o servicios, un, | valor total del contrato

Bienes: Cuando se trate de bienes, la multa se _aphca al retraso en la entrega
de los bienes, considerando el plazo paciado y se aplicara sobre el valor de los
bienes entregados con retraso, por cada''dia habil de atraso, con un tope
establecido.

Cuando se entreguen biené
entenderan como bienes, no.e

0 no correspondan a o solicitado, se

Servicios: Cuando se trate de’ prestac:lon de servicios, la multa se determina
sobre el monto total! rvicio contratado y entregado con retraso o en forma
deficiente, de acu | p azo acordado, por cada dia habil de atraso, con un
tope establecido. '

6.8.2 Procedim 'n}i’) para aplicacion de multa

Véz detectada la situacién que amerite aplicacién de multa, la unidad

2chica informaré las causales que originan el incumplimiento, a la Unidad
de Control de Compras y Contratos del Departamentc de Compras y
Logistica.

La unidad sefialada, revisara si tal medida corresponde a lo sefialado en el
contrato respectivo y realiza el calculo de la posible multa a cursar.

* Se procede a notificar al proveedor, por oficio, mediante correo certificado,
informando sobre la intencion de aplicar una multa y sobre los hechos en
que aquello se motiva.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copla parcial o total no es valida sin la
debida autorizacién de fa Direccién del establecimiento.

COPIA
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» A contar de la notificacion, el proveedor tiene un plazo de 5 dias habiles
para presentar descargos por escrito, al supervisor del cB
acompafiando todos los antecedentes que respalden sus argume

la aprobacién o rechazo de descargos.

» Vencido el plazo para presentar descargos, si el proveedor no pre
argumentos, se formalizard dicha sancién con la resolu o]
administrativo respectivo. ¢

NO CONTROLADA

¢ Laresolucién que aplica la multa sera notificada my
al proveedor y correo electrénico.

: | Feeursdde réposicion por parte
del proveedor, en conformidad al arficulo 58, dé:la Ley N° 19.880, citada,
5 el que deberé interponerse dentro, "!dia habil contado desde la
notificacion respectiva, efectuada en confermidad al articulo 46 de la Ley
N° 19.880. ey

 Contra la presente resolucion procedera:el

+ El Director de Servicic
rechazandolo fotal o pa
respectivo.

« Dicho acto adminisftative se publica en mercado publica, en el proceso de
compra respectivé.

Una fiulta sé;hace efectiva cuando:

IEE

El -Qrovéedor paga una multa, mediante transferencia electrénica o deposito
a-a cuenta corriente del Servicio de Salud Antofagasta o también podra
emitir cheques a nombre del organismo

Se rebajan los montos de una multa, de las facturas mas préximas para
pago.

Se podra descontar de la garantia de Fiel Cumplimiento del contrato, si
existiera.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacidn de la Direccidn del establecimiento.
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6.8.4 Incumplzmlento pago de muita

Ante el incumplimiento del pago de multa, por el proveedor, en e!<iempo
establecido, el Dpto. de Compras y Logistica, derivara al Departame to de
finanzas, para que realice el cobro respectivo. De no hacerse efectivo el
ta multa, el Dpto. de Finanzas debera solicitar al dpto. juridico, actit

tribunales de justicia, a fin de hacer efectiva la responsabilidad cfel' 7 tante
incumplidor L
No procedera el cobro de la multa, si el incumplimiento se, debéﬁ; s&fortuito

o fuerza mayor, de acuerdo a los articulos 45 y 1547 del coi 'ge vl 6'una causa
enteramente ajena a su voluntad, el cual sera calificado: CDn” 3 por la el Servicio
de Salud Antofagasta, en base al estudio de los antecedent por los cuales el
oferente acredite el hecho que le impide cumplir

6.8.5 Cobro garantia de fiel cumplimiento

Una vez detectada la situacion que amerité:él cobro de una garantia de fiel
cumplimiento, la unidad técnica mfermara a la Unidad de Control de Compras y
Contratos del Departamento de Compras y Logistica, quien debera notificar al
proveedor, por oficio, mediant 5 certificado, informando sobre la sancion a
aplicar y sobre los hechos'en! ue aquello se motiva.

A contar de la notificacion; gl proveedor tiene un plazo de 5 dias habiles para
presentar descargo‘ o escnto al supervisor del contrato, acompafiando todos
ios antecedentes que epalden sus argumentos

Si presentaides argos en tiempo y forma, la entidad debe acoger o rechazar,
en un piazo e tabiemdo informando mediante correo electrénico la aprobacién
o} rechazo de descargos.

'ta descargos en el plazo establecido, el Dpto. de Compras y logistica,
[1.‘ i ara al Departamento Juridico, dictar la Resolucion para el cobro de garantia

lg_ga vez recibida la resolucion, el Departamento de Compras y Logistica, envia
mediante memorandum al Departamento de Finanzas, con todos los
antecedentes que respaldan dicho cobro

El Departamento de Finanzas, deberd hacer efectivo el cobro de la garantia, una
vez recepcionada dicha Resolucion con los antecedentes.

Este documento es propiedad del Servicio de Safud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la
debida autorizacién de la Direccién def establecimiento.

NO CONTROLADA
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6.9 Géstién de reclamos

una respuesta o solucién.

El Organismo es el responsable de emitir respuestas satisfactorias y oportuna todos Q

1os rec!amos que se reahcen a traves de la plataforma de mercado pubhcm-

recepcmn del respectivo reclamo, plazo que podra ampliarse en ¢aso =} ser necesaria
la irecopilacién de mayores antecedentes para responder;’ debi ;giose igualmente
comunicar al reclamante el estado de su reclamo, a traves e fa plataforma de mercado
pubiico

i
H

6.9.1 Situaciones o causales de un reclamo

» Falta de pago o Pago No Oportuno: En este sentido el proveedor apela a
la reglamentacion y al compromise:del servicio para el pago a 30 o 45 dias
de recibida conforme la factur

+ Motivos de probndagfo" gnsp'arencia, irregularidades en el Proceso de

"‘\blen es necesario revisar y aclarar mediante una
respueéta farma! a quien presenta el reclamo, ya sea aclarando o
rect;ﬁta o(%o que corresponda.

licitaciones www, mercadopubﬁco cl, o acerca de los servicios que ofrece la
DECP cuyo sitio institucional es www.chilecompra.cl.

ncargado/a de bodega general, es responsable de:

Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para el buen funcionamiento del
Servicio de Salud de Antofagasta, manteniendo un stock permanente.

¢« Mantener actualizado el inventario de los bienes institucionales a valor de
mercado.

Este documento €s propiedad del Servicio de Salud Antofagasta, Cualguler copia parcial o total no es véiida sin ia
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.

!

NO CONTROLADA
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7.

MATERIALES Y EQUIPAMIENTO

+ Mantener en éptimas condiciones de almacenamiento los bienes Institucionales,

siempre que |a institucién brinde tales condiciones Z
[
e Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicion de bierﬂgss
para el Servicio de Salud de Antofagasta, definiendo mecanismos de reg;st% y
o
control. 2
» Realizar periddicamente mejoras continuas a los procesos y procedl Gle
inventario interno. =
O
o

Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado
(www.mercadopublico.cl): Plataforma electrénica oficial.e$ ida por la Ley N°
19.886 y regulada en el Decreto Supremo N°® 661/2024, aﬁmlms a or la Direccion de
Compras y Contratacién Publica (DCCP).

Este sistema centraliza los procedimientos de adquis mon de bienes y servicios del
Estado mciuyendo la publicacion de ilcxtacmne “e_cepmon de ofertas, adjud:camon

funcionalidades asociadas al c;clo de compras""ubhcas

Sistema para la Gestién Financiera
se realiza el compromiso, refrendacion,
confrataciones que emanan dei Se

| _Esta o: (SIGFE) Sistema informatico en el cual
levengo presupuestario de todas las compras y
izc:o “hitps:/Awww. sigfe.gob.cl

Plataforma de comumcamone oﬂc;ales del Estado hiips://doc.digital.gob.cl/.

Datos Abiertos de | p s pubicas de Chile: Herramienta de inteligencia de
compras y analisis d dates administrada por |la Direcciéon de Compras y Contratacién
Pubtica {(DCCP), :quei ermite obtener reportes, indicadores y estadisticas derivados de
las transacciones ,;rf:ii:esos publicados en el Sistema de Informacién y Gestién de
Compras iy o.ntrétaczones del Estado (www.mercadopublico.cl). Disponible en:
hitps: lidafds—ablertos chilecompra.cl

Portal formacion Es el sitio de informacion, capacitacion y prueba de la operacién de
mel acio pubhco https://capacitacion.chilecompra.cl/.

_‘Regl ro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: Es el registro administrado

p@r 'la Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP) y constituye el mecanismo
obligatorio mediante el cual los proveedores deben inscribirse y mantener actualizados
sus antecedentes para contratar con los organismos publicos.

Este docurnento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin Ia
debida autorizacién de la Direccion del establecimiento.

COPIA
NO CONTROLADA
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El éacceso y la inscripcion se realizan ditectamente a través del portal
www.mercadopublico.cl , en el "Escritorio del Proveedor”. El registro permite validar en
linea los requisitos legales tributarios y comerciales exigidos por la Ley N° 19.886 y su
Regiamento y ofrece servicios complementarios de acreditacién y custedia electrénica de
documentac:on relevante para la participacién en los procesos de compra pubhca

. Ststema de gestién de Documentos Tributarios Electronicos del Estado;:P laj forma
de fecepcion, validacién y procesamientos de los DTE recibidos por msﬁ;tumé: es de
gobierno para su registro como devengo en SIGFE. hitp://dte. dz res. obiitl ¢

8. REGISTROS ASOGIADOS

8.1 Fgormato “Solicitud de compra” é g
8.2 Eormato “Apertura de antecedentes” é ﬁ
8.3 Fé‘ormato “Acta de evaluacién” § g g
8.4 Fiormato “Declaracion de intereses” g 8 %
8.5 g S
8.6 : g
8.7

8.8

Este documenfo es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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9.4 %Flujograma contrato y garantia
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& Conirato Contrato 3 Firma el Dicacar

CONTROL DOCUMENTAL
COPIA
NO CONTROLADA

£ste documento es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial ¢ total no es vélida sin ja
debida autorizacion de fa Direccién del establecimiento.
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10. ANEXOS

-
10.1Anexo 1: Formato “Solicitud de compra” g
=
Fecnz tmpeasidn 18/marzo/2626 5
SOLICITUD DE COMPRA N° 8

s «

Fecha Solieiiud ftem Ppto. [ H
Centro Coste Pola. Vigente };
Precio Refe fat O
Yauao Ppta. Fizat (&

3F HO

iCusnta con plan de compra? D D N* Proyecis i_ Ifﬁj

Financizmisnto d& compra! l

[T rravonimecto ' [] rémmmos vereremenci oy
G CORVENIO MARCO D CGTEAC?I::”(
] vemaciones (] sasas
[T] cowmeraian [7] esrecmicacionss réoNicas
{71 otros pRoCEIMMEN TOS DECOMPRA [7] cermiFicanes

D OTROS {E SPECIFIIUE}

{Hombre

Fecha

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial
debida autorizacidn de la Direccidn del establecimiento.

o total no es valida sin la

COPIA
NO CONTROLADA
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102 Anexo 2: Formato “Apertura de antecedentes”

i

APERTURA DE ANTECERENTES N° - PROPUESTA XX -20XX

NOMBRE DE LA LICITACION
HID AV O ¢ 8 4484
FECHA:

RO li'!'Q_CUME‘NTAL

| copia
NO CONTROLADA

- OBSERVACIONES

i

FIRMA JEFE DEPTO, COMPRAS ¥ LOGISTICA

P

Este docunfvento es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin Ja

deblda autorizacién de la Direccion del establecimiento.
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10.3Anexo 3: Formato “Acta de evaluacion”

ACTA DE EVALUACION

informe final de la Comisién de Evaluacién

Propueéta Publica XX-XXX, “NOMBRE LICITACION”, ID XXX-XX-XXXX

NTROE DOCUMENTAL

En Antofagasta a xx de XX de XXX se redne ia comision de Evaluacién de la

Criterios de evaluacion:
+ Criterio de evaluacién 1:
o Criterio de evaluacidon 2;
s Criterio de evaluacion 3:

Se reciben xxx ofertas, las que se deriva a etapa de'evaluacion, resultando lo siguiente:

De acuerdo a evaluacion rea E'ad:a,' se propone adjudicar a XXXXXXX S.A, RUT N® XXXXXX,

DESCRIFCION CANTIDAD PRECIO
1 $ XOOXX
19% VA $ XXXX
TOTAL $ XXX
FIRMA" FIRMA
NOMBRE NOMBRE

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin Ia
debida autorizacién de la Direccidn del establecimiento.
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SUBDIRECTOR RECURSOS FISICOS Y JEFA DEPTO. DE FINANZAS
; FINANCIEROS (MIEMBRO PERMANENTE) <
{MIEMBRO PERMANENTE) 2 a
g <
L
2 =
© 25
FIRMA| FIRMA € o

: Ll

j_ o, O
NOMBRE NOMBRE : z

. JEFE DEPTO. JURIDICO MIEMBRO NO PERMANENTE

{MIEMBRO PERMANENTE)

FIRMA

NOMBRE

MIEMBRO NO PERMANENTE
.: PERMANENTE)

Este docurbento a5 propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin la

debida autbrizacién de la Direccibn del establecimiento.

JEFA DEPTO. DE COMPRAS Y
LOGISTICA  (MIEMBRO
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10.4 Anexo 4: Formato “Declaracién de intereses”

DECLARACION DE INTERESES

Propuesta Pitblica XX-XXX, “NOMBRE DE LA LICITACION, ID XXX-XX-XXXX

Ok DOQEUMENTAL

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de cons
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con quienes tengo h!jOS
o tienen interés, en los términos indicados por el inciso tercero del’
18.048, sobre sociedades andnimas.

« Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el terce_,.
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquelia ¢

tengo o tienen interés personal en la resolucién de
evaluacion participo.

radoide consanguinidad y
qmenes tenga“h:jos en comun,
proceso de compra en cuya

s Niyo, nimi conwwente c;v:i ni m;s partentes hasta el tercer grado de consangumtciad y

mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
i aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun,

« Niyo, ni mi conviviente civil,
segundo de afi nidad inglu Ve

egundo con cualquiera de los oferentes en el proceso de compra en cuya
participo, ni con los administradores de las entidades o sociedades oferenies
en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios, ni estoy
o Qg;én asociados 0 comparto o comparten despacho profesional con dichos asesores,
reﬁ?esentantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el
mandato.

s Nivyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comln,

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacion de la Direccion del establecimiento.

COPIA
O CONTROLADA

licilo 44'de la ley N°
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tengo o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los ofereﬁ les en el
proceso de compra en cuya evaluacion participo, ni con los admmlstradorﬁ de las
enttdades 0 sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus %aesoreg
representantes legales o mandatarios.

. N| yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consan
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en.
o han tenido intervencion como perito o como testigo en el proceso de com
_eva[uac:ion participo.

{EROL DOC

NO CONTROLADA

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grada- "anguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quiiene ‘-teng' jjos en comun,
tengo 0 tienen relacién de servicio con persona natural o juridica oférente en el proceso
de compra en cuya evaluacién participo o interesada:diret amente &n el resultado de

dIChO proceso, ni he o han prestado en los dos uitlmos a _séervncxos profesionales de

cuaiquter tipo y en cualquier circunstancia o !uga : dmhas oferentes o interesados.

. No me he desempenado en los Gltimos vemticuatro meses como director, administrador,
gerente trabajador dependiente o asésor onse;ero 0 mandatario, ejecutivo principal o
n’nembro de algun comité, en socne'm’de “entidades oferentes en el proceso de
compra en cuya evaluacion partt‘cnéo ; 1 éritenderan también comprendidas dentro de
esta causal aquellas entidades gt rmen parte de un mismo grupo empresarial, como
matrlces filiales o coligada “los términos definidos en el articulo 96 de la ley N°
18 045.

. No he emitido opmlo_n A por cualqwer medio, sobre el proceso de compra en cuya
evaluacmn partic:[pe y tuya resolucion se encuentre pendiente.

\rriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso de compra
evaluacién participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal
especificas que me afactan.

Por u!tlmo DECLARO gue me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenide de
las ofertas del proceso de compra en cuya evaluacidn participo, asi como de todos los

Este documento s propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autonzacron de la Direccidn del establecimiento.,
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antecédentes relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con absoluta reserva

- respecto de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de eva!ua ion.
NOTA:

- Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar al@ino de

Comzsaon Evaluadora.
- 8i la informacion contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmer@
tergiversada, el funcionario sera excluido de la Comisién Evaluadora y podra quedaz afecto
a sanciones administrativas o penales segtin corresponda. Debe tene pregem' que
faltar a la verdad respecto de lo informado en una declaracién Jurada pue ;tradUc:rse en
la comision del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Codigo:P yal, ‘que dispone
que "el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o dierg faisa‘_testf onio en materia
gue no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio menoren ; minimo a medio
y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales.”;:: '

FIRMA

NOMBRE

RUT

JEFA DEPTO. DE FINANZAS
(MIEMBRO PERMANENTE)

FIRMA
NOMBRE
RUT
JEFE DEPTO. JURIDICO
(MIEMBRO PERMANENTE) MIEMBRO NO PERMANENTE 1

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta, Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida autorizacién de la Direccion del establecimiento.

NO CONTROLADA
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FIRMA FIRMA

NOMBF%E NOMBRE
RUT RUT |
MIEMBRO NO PERMANENTE 2 JEFA DEPTO. DE COMQ‘RA .

LOGISTICA (MIEMBRORER AﬁENTE)

. a
< )
P <L
u -
g < G
; [ ECZ
i O -
3 8=z
O ©o
2 O
e & O
: © Z

Este docurﬁento es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es valida sin la
debida auterizacién de la Direccién del estabiecimiento.
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10.5Anexo 5: Formato: “Especificaciones técnicas” Compra agil

ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. OBJETIVO

PO OO 00 00000004
PO 00000090900 0.044

2. ANTECEDENTES GENERALES

1 9.0.0.0.09.0.0.0.0.0.09.00.60.04
109 0.9.0.0.9.0.0.9.0.9.0000.004

3. DETALLE DEL SERVICIO

CONTROL DOCUMENTAL

NO CONTROLADA

ITEM | PRODUCTO/SERVICIO CANTIDADES .

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

4, PRESUPUESTO

7. ENCARGADC DE COMPRA O SERVICIO

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin Ia

debida autorizacion de la Direccion del establecimiento.
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NOMBRE:
CORRED:
FONO CONTACTO:

8.  FACTURACION

NOMINA DEL PERSONAL

GONTROL DOCUMENTAL

NO CONTROLADA

En casoide que el servicio considere la contratacién de personal se debe llenar. el presente
anexo | i

NOMBRE | RUT TITULO S INDICAR &I ES

COMPLET corresponde) FUNCIONARIO A

0 : 1] CONTRATA/PLANTA/HONO

- RARIO U OTRO DE ALGUN
ESTABLECIMIENTO  DEL
SSA (SIINO y calidad
juridica)

FIRMA PARTICIPANTE O REPRESENTANTE LEGAL

En Antofagasta, a de 2026

Este documento es propledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es vilida sin ia
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.
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10.6 Anexo 6: Formato “Certificado de Disponibilidad Presupuestaria” (CDP)

= =
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA E g
i
—d
N° - 3 <O
S o x
5 a
NOMBRE DE LA ENTIDAD: o =
IDENTIFICADOR CODIFICADOR DEL ESTADO: i 8
P
FECHA DE EMISION: St g
Quien suscribe certifica que cuenta con recursos para
financiar
. segun el

siguiente detalle:

Imputacion presupuestaria

Afo ejercicio presupuestario

Monto total contemplado en el presupuest '

Monto comprometido a la fecha

Monto comprometido por el acto 'hlsjcréfiVo

Saldo final

informacion adi

{Nombre)

Jefe de Departamento de Finanzas

Este documento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copla parcial o total no es vélida sin la

debida autorizacion de la Direccién def establecimiento.
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1 O? Anexo 7: Formato “Recepcién de articulos”

RECEF’CS_ON ARTICULOS Ne

Pswmdor

* Orcer ne Compra, . Yipo Decuments:
© Bodeya:

Homerg Documento

’ Obserraciin;

§umi Mkerar T umsses

l

TOYAL HETD
TOTAL V.4,
TOTAL IMPUESTOS

TOTAL BRUTO

TTUENRCARGADO DE BODERA

-

<

—_

s

Fethaimprosidn  SWM25043 t
Hutmerg Plgn =1,
mtedigt
ST

O

O

{ Contarg  Iresio Ustmio | Tom
| i

i

Este docun'}ento es propiadad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquicr copia parcial o total no es valida sin la

debida autbrizacién de la Direccidén def establecimiento.

NO CONTROLADA
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10.8 Anexo 8: Formato “Acta de recepcién de bienes y/o servicios”

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

La (unidad/departamento/subdireccién) que suscribe declara la recepcion de (bier
servicios), segun se detalla a continuacion:

ORDEN DE COMPRA

ESPECIFICACIONES DEL BIEN
/SERVICIO

FECHA DE RECEPGION

HITOS 'PERIODOS DE PAGO/'0 CONDICIONES
PACTADAS EN LICITACIONES/ TRATO
DIRECTOUO.C -

ENTREGA (PARCIAL O TOTAL)

CANTIDAD

MONTO DEL BIEN/SERVICIO. |
RECIBIDO. ;

PROVEEDOR

RUT DEL PROVEEDOR!

UNIDAD TécmcﬁfRéhwRENTE

NOMBRE RES “ONSABLE DE

DO JUMENTOS ADJUNTOS PARA  [EJEMPLOS:

RESPALDAR RECEPCION 1) GUIA DE DESPACHO
2) PREFACTURA

3} FOTOGRAFIA
4) LISTA DE PACIENTES
5) HOJA DE RUTA

Este documento es propiledad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualquier copia parcial o total no es vélida sin Ia
debida autorizacién de la Direccién del establecimiento.

NO CONTROLADA
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6) OTROS

+ LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS, DEBEN
SER LOS DESCRITOS EN BASES
ADMINISTRATIVAS Y TERMINOS DE
REFERENCIA.,

Nombre y Firma

11.ARCHIVO

Se mantendra la documentacion asociada en los con%bg;adogés del duefio de proceso y el
presente procedimiento en el archivo de la Profesional de'Gestidén Documental.

12 REVI;SIONES Y MODIFICACIONES

Fecha Seccion Mgéﬁ'ﬁiﬁhgcien realizada Responsable

CONTROL DOCUMEN Ai
COPIA
NO CONTROLADA

Este docurrjento es propiedad del Servicio de Salud Antofagasta. Cualguier copia parcial o total no es viélida sin la
debida autorizacién de la Direccidn del establecimiento.
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