Seraco de Sakud

Subdiaccidn Admimstralive y Financera
Dep de A MTH

RESOLUCION EXENTA N° 9 3 1 3

PUNTA ARENAS,

09 MAR. 2026

VISTOS: La resolucién exenta N°36 del 03 de diciembre del afio
2024 que fija Normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén de Contraloria General de la Republica;
DS N° 140 de 2004, que aprueba el “Reglamento Organico de los Servicios de Salud” del Ministeric de
Salud: Decreto Ley N°1263/75 *Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado™ DFL N° 1 del
2005 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Dto. 2.763 de 1979 vy leyes 18.933 y 18.469,
Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencidn de los Conflictcs de Intereses, y su
reglamento contenido en Decreto Supremo N°2 de 2016, del Ministerio Secretaria General de ia Presidencia,
lo dispuesto en la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su reglamento contenido en el D.S. N.° 681, de 03/06/2024, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones; Ley N° 21.634 que moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del
gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia
circular en las compras del estado, Ley N.° 19.880, que establece las Bases de Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estadoy en uso de las
facultades que me confiere el Afecto N°3 de fecha 19 de febrero del afio 2026 del Ministeric de Salud,

CONSIDERANDO:

a) Que, en virtud de lo dispuesto en el Decreto N* 661, de 2024,
que establece nuevas disposiciones y lineamientos aplicables en materia de gestién y control, se hace
necesario adecuar y actualizar el Manual correspondiente, incorporando las exigencias y criterios
establecidos en dicho cuerpo normativo, con el objeto de asegurar su correcta implementacion vy
cumplimiento.

b} Que, en este contexto, resulta necesario aprobar mediante
Resolucién Exenta el Manual de Procedimientos del Departamento de Abastecimiento del Servicio de Salud
Magallanes.

¢} Que, en mérito de lo expuesto, dicto la siguiente:
RESOLUCION:

1.  APRUEBESE a contar de la fecha de la presente resolucion,
“Manual de Procedimientos del Departamento de Abastecimiento del Servicio de Salud Magallanes”

/AVA/LOB/Ids

DISTRIBUCION FISICA:

- Direccién SSM (Digital)

- Subdireccion Administrativa y Financiera (Digital)

- Subdireccion de Gestion Asistencial (Digital)

- Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas (Digital)
- Subdireccién de Recursos Fisicos (Digital)

- Oficina de Partes, SSM.



Servicio de
2
SRS Magalianes

Rogmn e
Mg allanes

A
Satud _

Servicio da Salud Magalanes
Subdireccrdn Administrativa y Financiera
Departamento <le Abastecimients

S Lanay
Subdirecsn Adrmienitve y Fnatyca
Sepanamemin de Absysesraenic.

Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento
Servicio de Salud Magallanes

Confeccionado por:

Lorena Diaz Sepuiveda

! Jefa Unidad de
| Adquisiciones

i 83

Financiero
= k N g 4

Marzo, 2026

Aprobado por; -
Luis Godoy Szildgyi
Subdirector Administrativo y

e N
~\

_ Aprobado par;

Aldo Venegas A?ﬁ,agada
Jefe Departamento de

Abastec_‘rﬁﬁ_@édt}};' S

g o

Pagina 1 de 80



Subdire

MagaRanes

drwrustrativa y Financiera

Depaitamento de Abastecimianto

eyttt

1. INTRODUCCION..comisvsrermermscsssriasmessiasamssssis o 5
2.  MARCO NORMATIVO .. . 5
3. ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO ] . 6
4. DEFINICIONES Y TERMINOS CLAVE wooouvesssomonres . . O
S, PARTE I UNIDAD DE ADQUISICIONES orvcsccsosesssrsssssastassssssassssss st st osasss st st ssssuss s e B

5.1, ROLES ¥ RESPONSABILIDADES .1seuseasrerrenssmsbassaarenneasatsnsaressabiuine
5.2. DEFINICION DEL REQUERIMIENTD rovunsiesserssassaasanees
52.1. AULORZACIONES el REGUERIMIENED v rcssisaiimssssssssesssessassassssassst sy ossstst s sassia s
5.3. PROCESD DE COMPRA ...ccevienieae
53.1. Convenio Marco ...
53.2. Compra Agi....
5.3.3. Ligitacidn Publicd...........

5.33.1. EIRDOraciBn d8 BASES: vuumiirerststimmsmnssrmsmssisssssasrsmsstistsamtaress isiasss
5.3.3.2. Publicacién Mercado Pablica:......

5.3.3.3. Apertura ¥ Evaluacion de Ofertas ... issnsess

53234, Emislén COP........

5.3.3.5. Ad)udicacion ..,
5.3.3.6. Daserciény Revocacmn l.lcltacnén ..............
5.3.4. Convenio de Suministro....
5.3.5. OC Praveniente de Licitacidn ......
5.3.6.
537
5.3.8. SUDTSET INVEFSE covvirsveresssssinssmaerarinsansss

5.4, FINALIZACION DEL PROCESQ COMPRA......
5.5 PLAN ANUAL DE COMPRAS ..cceincrinsananre

6. PARTE Il; UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS........... [T R—— P tdsasnranen R—— 20

6.1 FUNCIONES ¥ OBfETIVOS DE LA UNIDAD ...
6.2 CONTRATOS .. i
6.2.1, Tipos de Cnntratos e
6.2.2. Flujo de eiohoracidn y suscripcidn de contrates.. g o~
6.2.3. Médulo de “Contratos” — Plataforma Mercado PUBICD. coveereeramsenssssassinsssnasrnssstsmmseassintsssesasss 28
6.2.3.1. Acceso al Modulo de Contratos cueii o
6.2.4. Base de datas “Planilla de Control Contratos®. ...
5.2.5. Anexos de un contrato...

6.2.5.1.  Aumentog Dusmlnuclén del Servi:in Contra.tado (30%} . .38
6.2.5.2. Prorroga de un contrato . 40
6.2.5.3. Aumento de piazt.

6.2.5.4, Renovacidn de un contrato... e e

£.2.5.5. Acuerdos Compiementarios = “
6.2.6. Térming Anticipado de CONtrato ...
6.2.6.1. Término de Contrato por Mutuo ACUBrdo . e
62.6.2. Término de Contrate Unllateralmente

6.3. SEGUIMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA......
6.3.1. Base de datos “Seguimiento de Ordenes de compras
6.3.2. Procedimiento de Seguimiento de Ordenes de Compra.
6.3.3. Tipos de Seguimiento de Ordenes de COMPra...esin
6331  Seguimiento de Ordenes de Compra de Bienes (Productos)....
6332  Seguimientc de Ordenes de Compra de Serviclos o Prestaciones
6.3.4. Control de Plazos y Alertas... JE O PSP RO PP ST 50
§.3.5. Acciones ante Incumphm!entcs o Atrasos
6.4, LIQUIDACION DE SALDOS DE LAS ORDENES DE COMPRA....
6.4.1. Procedimiento de Liguidacidn de Saldos, 51
6.4.2. Elaboracidn del Acto Administrativo...
6.4.3. Efectos de la liquidacion ...

Pagina 2 de 80



Servick ) de Salud Magalanes
Subdireccifn Administrativa y Finangiera
Departamento de Abasiecimienia

w'

EFf e Sahad Wi ooe
Butwdire ccidn Adratraing y Fruncsra
Drpanaraai: O Abas’ s gy

6.5, DOCUMENTOS EN GARANTIAS
6.5.1. Gestidn de Gorantios...................
6.5.2 Marco Legal

6.5.2.1, Garant{a de Serledad de la Oferta =

6.5.2.2, Garantia Por Figl y Oportuno Cumplimiento da Contrato ..

6.5.2.3, Garantia Por Fiel y Cumplimiento de las Mantenciones.....

6.5.2.4, Garantia Por Pago ARHEPA0O. .. revcsrsvassnasin eeressn s,

6.5.2.5.  Garantia Fiely Oportuno Cumplimlenta de A

6.5.2.6. Otros documentas en garantias. ..
6.5.3. Tipos de Gorantias ................
6.5.4, Solicitud de Garantla.....euvsveeeverornen o,
6.5.5, Procedimiento de recepcion de Instrumentes en Garantia ...,
6.5.6. Mddulo Gestion de Contratos “Instrumento de Garontiag®....,
6.5.7. Buse de datos "Planilla de Control Garantias” .............
6.5.8. Controf de vencfmientos..................................‘........
6.5.9. Devolucidn documentos en garantio
6.5.10.  Renovacidn documentos en garantia......
£5.11.  Procedimients de cobro de documento en garantia.

6.8, SANCIONES Y MULTAS PORINCUMPLIMIENTO................
6.6.1, Bose de datos "Muitas productos y/0 servicips”
6.6.2, Procedimiento de sanciones ¥y muitas............,
6.6.3. Diagrama procedimientos de multas.......... Jeoerg
6.6.4, Madule Gestidn de Contratos "Gestidn de Sanciones®...,

6.7.  GESTIONDE RECLAMOS .....cooviunmnsmstseccnerermscnmmisssessesssos oo
6.7.1. Pracedimiento para respuestas de reclomos

7. PARTE IN: UNIDAD DE BODEGA tsteniens : 67

7.1 COORDINACION .,
7.2, RECEPCION..........
7.3 ALMACENAM!ENTD..........................................
7.4, CONTROL Y RESGUARDO DE BIENES Y MERCADERIAS ,
7.5, ENTREGA .ovvvvuvennrinsirin s

7.6, BODEGA DE EXISTENCIAS . .........
1.7, INVENTARID DE EXISTENCIAS...vvouusecvenesnresns
7.8. OTRAS FUNCIONES DE LA UNiDaD DE Bopega..

B L U

8. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION CHILECOMPRA...........cotrerrcsranes arseia w72

9. ORGANIGRAMA Y AUTORIZACIONES EN LAS ETAPAS DEL PROCESO....

9.1, DELEGACIGN DE FACULTADES PARA FIAMA DE DOCUMENTOS 73
9.2 AUTORDACIONES BROCESOS DE COMPRA...cvever s seseneesmonmsn s R 1
LAS ETAPAS CRITICAS DEL PROCESO DE ADQUISICION ¥ CONYRATACION DEBERAN CONTAR CON LAS AUTORIZACIONES FORMALES
CORRESPONDIENTES, QUE INCLUYEN LAS SIGULENTES tuveinnssevirsreraes TS 73
10. RECEPCIONES Y PAGO OPORTUNO .__.. » . 74

10.1.  VERIFICACION OE CUMPLIMIENTO DE RECEPCION DE MERCADERIAS Y/O REALIZACION DE
SERVICIOS, vuevrenee.., =

i0.2.  COTEJOY ADIUNTO DE DOCUMENTACION DE RESPALDO.....
10.3.  CLASIFICACION DE CADA DTE POR AREA TRANSACCIONAL EN SDTE........
10.4,  NOTIFICACION DE RECLAMOS DTE A PROVEEDORES
10.5.  INGRESO DE INFORMACION A PLANILLA RECLAMOS.....ooveeei,
10.6.  SOLICITUD DE REGULARIZACION DE FACTURAS ..ot
10.7.  FACTURAS ACEPTADAS CON ANULACION POR NOTA DE CREDITO POSTERIOR A FECHA DE

ACEPTACION........voeceernnmrseememseses oo
10.8. FACTURAS RECLAMADAS ...............
10.9.  DERIVACION DE DOCUMENTACION PARA CONTIN UIDAD DE PROCESO PAGO DPORTUND
10.10.  CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS EN GARANTfA

Pdgina 3 de 80



Servicio de Salud Magalares
Subdirsccidn Administrativa y Financiera
Depanamerin de Abastecimienta

3

ks B0 Tl R
Bt iy AT

ayn
atwim y FnpRCAa

Depatureis Ba Abusiecsms ot

11. POLETICA DE INVENTARIOS. ....cricuvsorenrarrersens 77
11.1. PROCEDIMIENTO DE ALTA Y ETIQUETADO.c.ciiiiimmssrmmmeniinnsassmnns VAP OO 77
11.2,  RESTRICCION DE ENTREGA ...veeisans 77
11.3.  PLAZOSY COORDINACION......\ecuee 7

12.  COMITE DE ABASTECIMIENTO LOCAL urvrsnrsriseaans L 78
12,1,  FUNCIONES PRINCIPALE . .oattinsuaisans et ibsasseshisiss sossns tnssasssensnms s sELIBL IR 3 0baa R e b0t bane

12.2.
12.3.
12.4.

INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO ........
FORMALIZACKIN DE ACUERDGS.
IVEARTO NORMATIVO cvereeessissrorisnssssssmsnsasbesss e s sbress et 1103 108 10080 8 54100 1300 b3 00 0m A3 ESH RS S0 RE SR AR AR R LR SELES RSN L0

13. COMITE DE ABASTECIMIENTO RED 79

3.1,
13.2.
13.3.
13.4.

INTEGRACION. . c.cirmasrensbines
OBJETIVOS ¥ FUNCIONES v.vovan
FUNCIONAMIENTO 11veveemsssisasssssrarsessinss
ALCANCE DE LA GESTION COLABORATIVA...

PPTTT PRI IITIT LY

Pagina 4 de 80



Se ud Magalanes

Subdireccién Adminisiretiva y Financiera
Deparlamento de Abastecimiento

113y

<1y Frnaresors

Ko atoatioa
Crtprtacne @ cy Abawip sreerd s

1. Introduccién

El presente Manual de Gperaciones del Departamento de Abastecimiento del Servicio de Salud
Magallanes tiene por objeto establecer, estandarizar y formalizar los procedimientos aplicables a:

La gestidn de requerimientos y procesos de adquisicién,

La elaboracién, seguimfento y control de contratos.

La receprion, almacenamiento, control y entrega de bienes.

El control de inventarios y existencias.

Este manual consolida en un solo instrumento las funciones de las siguientes unidades:
Unidad de Adquisiciones

Unidad de Gestién de Contratos

Unidad de Bodega

Procedimientos para e! pago oportung.

La implementacidn de estos procedimientos busca garantizar la transparencia, eficiencia y e
adecuado uso de los recursos pablicos, en concordancia con Jos principios de legalidad, probidad y
optimizacién de los recursos.

Su aplicacién es obligatoria para todos los funcionarios gue intervengan directa o indirectamente
en el ciclo de abastecimiento institucional.

2. Marco Normativo

Los pracedimientos de compras y gestion de contratos deberdn ajustarse a los siguiantes marcos
normativos:

Circulares o Instructivos internos propios del Ministerio de Salud 0 Servicio de Salud
Magallanes,

D.FL N°1/2005, def Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N°2,763/79, del Ministerio de Salud y de [as Leyes N°18.933
y N°18.459,

Decreto N°140/2004, del Ministerio de Salud, que aprueba el “Reglamento Orgénico de los
Servicios de Salud”.

Decreto Supremo N° 661, aprueba reglamente de fa ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios, y deja sin efecto ef decreto supremo
n% 250, de 2004, del ministeric de hacienda

Directivas de Mercado Plblico, en cardcter de Gula u orientaciones.

Ley 21.634, maderniza la Ley N° 19,886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los esténdares de probidad Y transparencia e introdueir principios de
economia circular en las compras del estado.

Ley de Presupuesto del Sector Pliblico que se dicta cada afia.

Ley N* 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios.

Ley N"18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de |a Administracion del Estado,
Ley N“18.803/2023, del Ministerio de Haclenda, que otorga a los servicios ptblicos ia
autorizacién para contratar acciones de apoyo

Ley N®19.799/2002, del Ministerio de economfa, fomento y reconstruccién, sobre
documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma.

Ley N"19.880/2003, del Ministerio Secretar(a General de la Presidencia, que establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de fa
Administracién del Estado.

Ley N°20.123/2007, que regula el trabajo en régimen de Subcontratacién

Ley N°20.285/2020, del Ministerio secretaria general de la Presidencia, Modifica sobre
acceso a la Informacién piblica.
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e Ley N°20.730/2014, del Ministerio secretaria general de la Presidencia, que regula el Lobby
y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

s ley N°20.880, del Ministerio secretaria general de la Presidencia, sobre probidad en la
funcion publica y prevencidn de los conflictos de intereses. (Actualizacion de la Declaracién
de Interés y Patrimonia {DIP)).

e Lley N215.653/1999, del Ministerio secsetaria general de la Presidencia, spbre Prohidad
adrministrativa aplicable de los érganos de la administracion del Estado.

» ley N220.179/2007, del Ministeric de economla, fomento y reconstruccién, estable un
marco legal para 1a constitucion y operacién de sociedades de garantias reciprocas.

. Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resalucién y/o Clrcular del Ministerio de Hacienda, documentos gue son
practicos y dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la tey de
Presupuesto.

« Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la Direccion de
Compras Pdblicas emite para uniformar |a operatoria en el Portal www.mercadopublico ¢l

e Resolucion N236/2024, de la Contraloria General de fa Republica, que fija el texto refundide,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del traimite de Toma de
Razén, vigente desde el 1 de marzo de 2025.

« Resoluciones Exentas — Afectas, que establecen la delegacién parcial de facultades para
dictacién de actos administrativos sobre compras publicas.

3. Estructura del departamento de Abastecimiento
El Departamento de Abastecimiento depende de la Subdireccion Administrativa y Financiera y esté
compuesto por:

+ Unidad de Adquisiciones

s Unidad de Gestitn de Contratos

« Unidad de Bodega

El Jefe del Departamento ejerce 1a coordinacién estratégica, supervisién general y control de gestidn.

4, Definiciones y términos clave

A continuacion, se presentan las principales definiciones v términos utilizados en el presente
Manual, con el propgsito de facilitar su comprension e interpretacion uniforme por parte de los
funcionarios y Unidades involucradas:

e Acuerdo complementario: Documenio adicional al contrato, aprobado mediante
rasolucidn exenta o afecta, que establece condiciones no contenidas en las Bases originales
de! convento marco, pero relacionadas con la compra.

+ Addendum yfo Prérrogas: Documento formal gue modifica, complementa o aclara
cléusulas de un contrato vigente, previo acuerdo entre Jas partes, ¥ que debe cumplir con
los requisitos iegaies y administrativos correspondientes

¢ Adjudicacion: Acto administrative fundado mediante el cual ef Servicio de Salud Magallanes
salecciona a UNo o més oferentes, en el marco de un proceso de compra, para la suscripcion
de un contrato de suministro o de prestacion de sorvicios. Este acto se formaliza con la
resolucidn que aprueba el informe de adjudicacién, conforme a los criterios gstabiecidos en
jas Bases Administrativas, técnicas, anexos complementarios y de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley N219.886, su Reglamentoy Ley N°21.634. La adjudicacién consiituye el paso previo
a la emisién de la orden de compra o la firma del contrato respectivo.

¢ Adjudicatario/a: Oferante cuya oferta o cotizacion ha sido selectionada en un proceso de
compra, para la suscripcidn del contrato definitivo.

+ Boleta de Garantfa: Documento o instrumento gue respalda el cumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte del proveedor,
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Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién
de Compras y Contratacidn Publica, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.
Contraparte Técnica (Su pervisor de Actividad / Referente Técnico): Funcicnarlo designado
en las Bases Administrativas y/e Términos de Referencia por la Direccién de! Servicio de
Salud Magallanes, responsable de supervisar, controfar y validar el desarrollo ¥y
cumplimiento del contrato, en sus aspectos técnicos, administrativos Y operativos.
Contratista: Proveador que presta servicios a las Entidad del Estado, en virtud de un
contrato regulado por la Ley de Compras Pdblicas y su Reglamento

Contrato: Acuerdo legalmente vinculante entre el Servicio de Salud Magallanes y un
proveedor o prestador de servicios, mediante ei cual se establecen derechos y obligaciones
reciprocas para el suministro de bienes o la prestacién da servicios,

Endosar: Ceder a favor de alguien una letra cambio u otro documento de crédito expedito
a la orden haciéndolo asf constar al respaldo o dorso.

Entidad Licitante: Organo Publico regido por la Ley de compras publicas, que convoca o
llama a participar en un Ppraceso de compras piblicas,

Garantia por Fiel Cumplimiento de Acuerdo Complementario: Respalda el cumplimiento
de condicianes adicionales estipuladas en acuerdas camplemeantarios a contratos bajo
convenio marco.

Garantia por Fiel Cumplimiento de las Mantenciones: Asegura el cumplimiento de las
manienciones comprometidas por el proveedor adjudicado.,

Garantia por Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato: Asegura que el proveedor
adjudicado cumplird todas Jas obligacicnes derivadas dei contrato.

Garantia por Pago Anticipado: Garantfa equivalente al 100% del monto anticipado, exigible
tuando se establece en las Bases Administrativas.

Garantia por Seriedad de la Oferta: Garantiza que el oferente mantendri sy propuesta
hasta la suscripci6n del contrato o [a aceptacion de la orden de compra o bien caucione el
flel cumplimiento del Contrato.

Informe de Curnplimiento: Documento emitido por el Supervisor de Actividad / Referente
Técnico, en el que se deja constancia el cumplimlento contractual def bien y/o servicio por
parte del proveedor adjudicado, ¥ que ademds sirve como respaldo para gestionar la
devolucién de garantia por el Fiel y QOportuno cumplimiento de contrato, cuando
torresponda.

Infarme Fundado: Docurmento emitido por el Supervisor de Actividad / Referente Técnico,
en el que se deja canstancia de un incumplimiento contractual de! bien y/o servicio por
parte del proveedor adjudicado.

Memordndum: Es un documento administrativo interno que se utiliza para informar
situaciones, realizar solicitudes o coordinar acciones dentro de una misma Institucion
Publica. Su uso se restringe al dmbito interno y suele circular entre diferentes unidades,
departamentos o funcionarios de la misma Institucién.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de campra, presentando una oferta o
cotizacidn, estando habflitado para aquello,

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido par la Entidad compradera al
proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual se solicita Ja entrega del bieny/o
servicio. En ella se detalla el precio, la cantidad ¥ otras condiciones para la entrega.
Crdinarle/Oficio: El Crdinario {también conacido como Oficio Ordinario) es un documento
oficial de cardcter formal, utilizado tanto para comunicacignes internas como externas
entre Instituciones Piblicas o entre una Institucién y un tercero.

Plataforma de Mercado Publico: Sistema de informacidn de campras Yy contrataciones de
la administracién, disponible en www.mercadopublico.c! y gestionado por fa Direccidn de
Compras y Contratacién Pablica. Es utilizado por las Unidades de compras para realizar los
procesos de publicacion, licitacién y contratacién de bienes y/o servicios.
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Proveedor: Persona natural o jurfdica, chilena o extranjera, que por si 0 por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a 1as Entidades.
Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccion Compras y Contratacién Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras y su Reglamento.

Resolucion Afecta: Acto Administrativo, que debe ser sometido a la toma de razén por parte
de la Contraloria General de la Republica, para verificar su legalidad y constitucionalidad.
Resolucién Exenta: Acto Administrativo, mediante el cual expresa de voluntad institucional
gue no reguiere toma de razén por parte de la Contraloria General de la Republica.
Sanciones y multas: Penalidades econdmicas impuestas al proveedor por Incumplimiento
total, parcial o tardio de las obligaciones contractuales. Su objetivo es asegurar el
cumplimiento efectivo de los compromisos adquiridos.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarroilo intelectual intensivo en su
ejecucion, de cardcter estandar, rutinario o de com(n conacimiento.

Servicios Habituales: Aguellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
parsanal de manera intensiva y directa para la prestacign de lo requerido por la Entidad
licitante, tales como; servitios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, sala de
cuna, control de plagas, entre otros.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones
del Estado y de otros medios para la compra y contratacidn electrénica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra y de gjecucidn contractual, emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actas relativos a la contratacién.

Tomador: Persana natural o juridica que contrata un seguro, por cuenta propia o ajena; del
mismo modo es ja persona a nombre a quien se gira una letra de cambio {y otros titulos
valor).

RTE I: UNIDAD DE ADQUISICIONES

5.,1. Roles y Responsabilidades

1.

Unidad Requirente/referente técnico:

Es responsable de:

2

Identificar y justificar la necesidad.

Elaborar el requerimiento técnico.

Estimar correctamente el monto total de la contratacion.

Supervisar la correcta ejecucién del contrato o la recepcion del bien o servicio.

Departamento de Abastecimiento — Unidad de Adquisiciones

Es responsable de:

3.
Es resp

>

-*

Revisar la correcta formulacion del requerimiento.

Definir el mecanismo de contratacidn conforme a la normativa.
Conducir ¢) procedimiento de compra.

Velar por el cumplimiento de |a Ley N° 19.886 y el DSN" 661.

Departamento de Abastecimiento — Unidad de Gestion de Contratos
ansable de:

Administrar los contratos vigentes,

Controlar plazos, garantias, multas y modificaciones,

Gestionar al término v liquidacion contractual.

Departamento de Abastecimiento - Unidad de Bodega
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Es responsable:

*  Recepcidn, custodia, control, glmacenamiento Y entrega de los bienes adquiridos, en Ia
Direccidn del Servicio de Salud Magallanes,

5.2, Definicién del Requerimiento

El reqyuerimiento corresponde a [a manifestacion formal de |a necesidad de un bien o servicio,
realizada por el Usuarig Requirente a través del sistema establecido para estos fines. Esta solicitud
se dirige al Area o Unidad de Compras del Organisma, y se materializa mediante la emisién de una
solicitud de compra en la plataforma correspondiente.

Pasos:
1. ldentificacién de lx necesidad: Determinar el bien o servicio requerido.
2. Definicidn de especificaciones: Describir a lo menos detallas técnicos, cantidad, calidad,
plazos y condiciones de entrega.
3. Elaboracion de un documento formal de requerimiento, bajo la plataforma estahlecida
para dichos fines.

El requerimiento debe contener Ia siguiente informacién, seglin corresponda:

En el caso de Bienes:
- Especificaciones del producto, no indicar marcas

- Cantidad: expresado en unidades considerando presentaciones de mercado (pack de 2, 4,
etc.)

- Fecha estimada de uso, debe considerar plazos administrativos
- Fuente de financiamiento ¥ estimacidn de valor acorde al mercado actual
- Indicar referente a cargo; Normbre, correo elactrénico Yy cargo

En el caso de Servicios:
- Especificaciones del servicio: Objetives, especificaciones técnicas claras ¥ muy detalladas
- Periodo total de la contratacién
- Fecha estimada de uso, debe considerar plazos administrativos
- Fuente de financiamiento y estimacién de valor acorde al mercado actual
- Indicar referente a cargo: Nombre, correo electrénico y cargo.

En caso de que la informacién a ingresar no quepa en los campos disponibles en ta plataforma, se
deberd adjuntar un documento a Ia solicitud que contenga todos los antecedentes requeridos.

Condiciones respecto al requerimiento:

El requerimlento debe estar conternplado en el Plan Anual de Compras correspondiente. En caso de
requerir un bien y/o servicio que no se encuentre inciuido en dicho listado, se deberd justificar
debidamente el motive por el cual no fue considerado en el Plan Anval de Compras para su
adquisicién, conforme z io dispuesto en los artfculos 8° bis ¥ 12, inciso final, de la Ley de Compras.
Esta Justificacion debers ser autorizada mediante un acto administrativo por la Direccién del
Servicio,

5.2.1. Autorlzaciones del Requerimiento
Los requerimientos deben ser autorizados al menos por los siguientes, para ser cursados:

1° autorizador; Jefefa Departamente Requirente

2° autorizador: Subdirector/a requirente, o quien se designe
3% autorizador: Subdirector Administrativo y Financiero Servicio de Salud Magallanes
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4° autorizador: Jefe Departamento Abastecimienta servicio de Salud Magallanes
5* autorizador: Jefa Unidad Adquisiciones Servicio de Salud Magallanes (Deriva a comprador)

En caso de ausencia de alguno de estos funcionarios, seran autorizados por su respectiva
subrogancia.

5.3. Proceso de Compra
Dependiendo de la naturaleza de fa compra, existen diversos mecanismos disponibles, Cada uno
tiene un procedimiento especifico que se adapta al monto, urgencia o tipo de adquisicién.
Una vez recibido el requerimiento por el comprador, es agui donde la Unidad de Adguisiciones,
define cual es el mecanismo de compra a utilizar, y se gestiona de acuerdo al siguiente
procedimiento segun corresponda:

5.3.4, Convenio Marco
Descripcién: Es una modalidad de compra que se traduce en una tienda electrénica en donde los
compradores piblicos pueden adquirir bienes y servicios.

Por cada Convenio Marco, la Direccién ChileCompra efectua una licitacion publica, seleccionando a
los proveedores de acuerdo a lo establecido en cada base, los que luego disponen sus productos en
el catalogo de la tienda.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para ia adquisicién de bienes y/o setvicios
por un monto superior a 100 UTM, [a Entidad estaré obligada a consultar ¢! Catdlogo de Convenio
Marco antes de llamar a una Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con excepcibn de
Is Compra Agil.

Pracedimiento:

PROCESO CONVENIO MARCO

1 T - it 3 —— 4 ——— 5

BUSCAR EL EN O BELECCIONAR A EMISMON ORDEN ENEIONGOE EMuin OC A
SERVICIO EN LA TIENDA PROVIEDORE DE COMPRA PROVEROQR
ELECTRONICA INORESAR AL CARRC
Buscar la opeldn mds L i i ‘ 1a orden ge compra
‘ :;ecnaﬁa m:e;mu:: Debe verificarse |  Comgletaria | Se solicita la dag:;;fmh
recivido, ¥ que oirerca oar l:l.mpirn'lamo informactin que autenzaedn hapHidiad, COF \
lag meares a las condicionas seliciia el partal prasupuestaria al fmado y daciars: <
B aicones o comercialos para la smisién da Departamente da ‘rads Conficinge: |
opcion  debe  Ber astablacdas para oc | Pragupuesto o \nlerds, pars ga
vaidaap  per @l 1a selocehin de un Racursos envio.
\ ralerente Wcnlco. pravesdaor. | financieras sepin
/\ ocarasponda,
L ——— S ) S— = J

5.3.2. Compra Agll
Descripcién: Procedimiento mediante el cual las Entidades, a través del Sistema de Informacién,
pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o Inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al
menos, tres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la
contratacion, aungue se hubiese obtenido un mimero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado Ia oferta de menor precio, deberd
fundamentar dicha decisitn en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamaiio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de informacién permiticd la notificacién de
solicitudes de cotizacién solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacién
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alguna, de acuerdo 2 las especificaciones fijadas,
Proveedor local, el Sistema habilitars 2 la Entidad
medio, a los proveedores que no cumplan con e
hueva solicitud de cotizaciones a través del Sistem

Proceso:

CREAR SOLICITUD DE
COTIZAGION

< du teeu
Puta WL aus Mo
Cut e

welawl

RSN N
Lrut
(28 uL
Llastot, e eis
QL TR T
L A
Fol wnt,

T

PROCESO COMPRA AGIL

. 4

CIERRE DEL PROCESD ¥

SELECCION DEL
PROVEEDOR

S gmseargin
o'ertas y %0 ervar a

retereric ara
kRS on

L o S R
az = 22 las

SUzac angs

Prayceasr ganasar.

. 3

EMISION ORDEN
DE COMPRA

Cumrpeta Ia
sfoenecion yue
suitila & porta

E29'd d ey on de
eC

. £

EMISIN CDp

Stk
autonzacion
EresLpeasiard al
SCEAFa ChkD 30
Prasng Losis o
Recursas
[ rars eras segen
orreseonca,

53.3,

Licitacién Pdblica

por parte de una empresa de menor tamafie 0
para notificar excepcionalmente, por ese mismo
sas caracteristicas, sin que requiera realizar una
a de Informacisn.

ENVIDOC &
PROVEEDOR

.
~3 ¥Cenaa compra |
debe tenor agyurto
Condizago g
bt L s |
fTachy fLaze
Cymoarat. a P2 A

Descripcidn: Procedimiento administrativo que permite a los organismos del Estado adquirir bienes
o servicios. Se trata de un proceso abierto y concursal que se utiliza para contratar a proveedores,

ABJUDICACION

1
Se¢ e reralyzian |
R4 AFTULED dz3a of
SVl wation [~}
eras ¥ ge roaara
L azioimazer en el
perts
Vet WLMICATACUD T
se

Proceso:
LICITACION PUBLICA
1 * 2 . 3 . A4
PUBLICACION APERTURA ¥
E"‘::::: ] MERCADO EVALUACIGN D6 EMiSiON cop
PUBLICO OEERTAS

Una vez ewere 2 Se 53 o0 1a

S emner cases De ac.erdo a hs fecepaian de e

’ g P dIus estybi'ec doy fertas, 5o reanza o ar
et v ecnel vlerias, oo reanz MICSUpUasIania para fa
réf‘r*mc s DI DUl se apertura S 3i
'a," Lcuax-' s:;n bubicy b cracan cizsttamza y g Cepatarania TS
2 robann; & da respuesla o Lomgrer Presuzussto ¥
rr'p arante felo, ¢ reg'za cvdlLagar o Agrmisteasicn
aar .
azk "

reselc an VISRE 3 teireny 2 £ tema o Recursog
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5.3.3.1. Elaboracién de Bases:

Una vez recibido el correspondiente re

el referente técnico del proceso,

licitacidn.

querimiento por parte dea! comprador, este, en conjunto con
inicia 12 elaboracién de las bases administrativas y técnicas de la
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1. Definicién del Objetivo de fa Contratacién

En primera instancia, se define el objetivo de la contratacion, aseguréndose de que este esté
alineada con las necesidades de la entidad. Este ohjetivo debe describir claramente & bien, servicio
u obra que se desea adquirir, asi como los resultados esperados y el alcance de la compra o
contratacién,

2. Determinacion de Requisitos Administrativos y Técnicos
Con base en el objetivo definido, se determinan los requisitos administrativos y los reguisitos
técnicos.

3. Establecimiento de los Criterios de Evaluacidn
Se establecen los criterios de evaluacién que guiaran el proceso de seleccidn del proveedor. Estos
criterios deben ser claros y objetivos.

4. Redaccién de las Bases
A continuacion, se procede con redaccion de las bases que regularén todo el proceso de licitacién,
las cuales, al menas, incluyen los elementos obligatorios conforme a la normativa vigente,

5. Validacion por el Referente Técnico

Una vez redactadas las bases, estas son validadas por el referente técnico del proceso, quien revisa
si los requisitos técnicos y operativos estan correctamente definidos y si los mismos son adecuados
para cumplir con el objetive de la contratacién. Cualguier ajuste o aclaracidn necesaria es realizada
en esta fase.

6. Aprobacién de las Bases

Una vez validadas y ajustadas, las bases deben ser aprobadas formalmente mediante acto
administrativo. Este acto administrativo debe ser emitido por la autoridad competente dentro de la
entidad, garantizando que el proceso se llevard a cabo de acuerdo con las normativas y
procedimientos internos.

5.3.3.2, Pubiicacién Mercado Piblica:
UUna vez aprobadas las bases, estas son publicadas en la plataforma www. Mercadopublico.cl.

Segdn el monto de fa adquisicin o la contratacion del servicio, las licitaciones publicas se clasifican
de la siguiente manera:

Tipo de Ran Plaza publicacion Seriedad de Fiel
Licitacién 80 (dfas corridos} laoferts  cumplimiento
L1 <100 5 No No
»w100 .
LE y <1000 10 (5} No Na
»=1000 N
LP ¥ <5000 20 {10} No §f
LR »=5000 30 S0 8i
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De acuerdo con la normativa de compras pablicas chilena {Ley N° 19.886 Y su reglamento), dentro
del plazo establecido entre |a publicacién del lamado y el cierre de las ofertas, deben realizarse
diversas actividades que permiten garantizar la transparencia, la correcta preparacidn de las ofertas
¥ el cumplimiento de los principios de ia ley. A tontinuacién, se complementa la informacion
solicitada:

Actividades dentro del Plazo de Recepcién de Ofertas:

s Publicacién de Respuestas en el Foro:

Las respuastas a las consultas realizadas por los proveedores deben ser publicadas dentro del plaza
estailecido en [as bases de licitacign y en la ficha electrénica correspondiente. Ademds, dichas
respuestas deben ser formalizadas mediante un acto administrativo y publicadas en el Portal,

Las consultas deben ser revisadas y respondidas por la comisién evaluad ora, siendo el Departamento
de Abastecimiento quien realiza la gestion de publicacidn,

*  Modificacidn de Bases:
Las hases pueden ser modificadas antes del cierre de recepcién de ofertas, considerando un plazo

prudencial que permita a ios proveedores interesados conocer las modificaciones y adecuar sus
ofertas &n consecuencia {amptiar plazo de cierre s es necesario). La modificacién podrd realizarse
por necesidades de la entidad contratante, siempre que esté debidamente justificada,

* Visita 3 Terreno:
Si en las bases se establece una visita a terrenc como parte de la licitacion, esta debe realizarse
dentro del plazo estipulado antes del clerre de ofertas. La facha de la visita debe estar claramente
especificada en las bases y/o en la ficha de Ia licitacién. Ademds, las bases deben indicar si la visita

a terreno es abligatorfa u apcional para los oferentes interesados.
5.3.3.3.  Aperturay Evaluacién de Ofertas

Elacto de apertura se flevars a cabo a través del Sisterna de Informacidn, y las ofertas serdn liberadas
automaticamente en |a fecha y hora establecidas en las Bases. Durante este acto, se proceders a
revisar las ofertas recibidas para verificar que cumplan con los requisitos establecidos en las Bases,
Esta revision tiene un carieter principaimente administrativ, enfocandose en ia admisibilidad de fas
ofertas, es decir, en la verificacidn de que los proveedores hayan presentado los formuiarios y
documentos requeridos. En caso de no cumplir con estos requisitos, las ofertas podran ser
rechazadas en este mismo acto.

Unavez realizada la apertura de las ofertas, se convoca a la comisién evaluadora designhata mediante
acto administrativo para que sesione y realice Ja evaluacion de las ofertas recibidas. Se procederd a
asignar los puntajes correspondientes, conforme a los criterigs de evaluacién establecidos en lag
bases de la licitacién. Al finalizar el proceso de evaluacién, se emitirs el acta correspondiente, que
documentara los resultados y las decisionag tomadas por la comisidn evaluadora. Ademids, la
comision evaluadora debe presentar declaracién Jurada de ausencia de conflicto de interés Y
confidencialidad, la cual sera publicada en el Portal para la adjudicacién.

Es responsabilidad de cada miembro de la comision evaluadora, basados en los criterios téenicos
econdémicos predefinidos, asistir a las sesiones y participar activamente en el proceso licitatoria,
Barantizande la transparencia, imparcialidad y el cumplimiento de la normativa vigente,
especialmente en relaclén con la Ley N°20.730 sobre Lohby, que asegura la correcta interaccién can
los proveedores.

En caso de ausencia de un miembro de la comisidn evaluadora a alguna de las sesiones, este debers
informar oportunamente su falta. El resto de la comisidn podrd continuar con el proceso y tomar
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decisiones adoptadas por los miembros presentes serdn validas, conforme a lo dispuesto en la Ley
N°19.886 sobre Compras Publicas, y se tomarén por mayoria de los miembros presentes, respetando
siempre |os principios de transparencia, imparcialidad y objetividad.

5.3.3.4. Emisién CDP

Las Entidades deberdn obtener las autorizaciones presupuestarias gue sean necesarias, previamente
a la resolucion de adjudicacién del contrato definitive en conformidad a ia Ley de Compras y a este
reglamento. Estas autorizaciones sirven para verificar que la Entidad cuenta con los fondos
suficientes, io cual se valida mediante un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

El formato del Certificado de Disponibitidad Presupuestaria serd emitido firmado y autorizado por el
Departamento de Presupuesto y Administracion Interna.

5.3.3.5. Adjudicacién

Una vez realizados los pasos menclonados anteriormente, se emite un acio administrativo que
aprueba el acta de evaluacién y adjudicacién de la o las ofertas ganadoras. Posteriormente, una vez
Hrmado dicho acto administrativo, se procede a realizar la adjudicacion en el portal de Mercado
Plblico, adjuntando los documentos necesarios, tales como el acto administrativo que aprueba la
adjudicacidn, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {CDP), el acta de evaluacién de ofertas
y la declaracién jurada de la comisién evaluadora.

Una vez adjudicada Ia licitacién, se informa a la comisién evaluadora, y a la Unidad de Gestién de
Contratos, para tramitacion de contrato y garantfa si corresponde.

5.3.3.6. Desercién y Revacacién Licitacion

Desercion de la Licitacién;
Se declarard desierta la licitacién publica en los siguientes casos:

« Cuando no se presenten ofertas.

« Cuando todas las ofertas presentadas no sean admisibles.

« Cuando las ofertas presentadas no sean convenientes a los intereses de la Entidad licitante.
La desercién podra ser total (afectando a toda la licitacién) o parcial {afectando solo algunos items
de la licitacion).

La desercitn se formalizard mediante un acta de desercién suscrita por la comision evaluadora. Esta
acta sera posteriormente aprobada mediante un acto administrativo.

En el caso que la desercidn se produzca por la no presentacion de ofertas, solo se emitird la
resolucion correspondiente.

Revocacién de la Licitacidn:
La revocacion de un acto administrativo relacionado con la licitacién se realizard conforme a lo
dispuesto en |a normativa vigente:

1.  Articulo 61 de la Ley N° 19.880:
Este articulo establece gue "Los actos administrativos podran ser revocados por el drgana que los
hubiere dictada”. Mo obstante, la revocacion no procedera en los siguientes casos:

o Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adguiridos legitimamente.

o Cuando la ley haya establecido expresamente otro modo de extincién de los actos.
Cuando, por su naturaleza, a regulacién lega! del acto impida gue sea dejado sin efecto.
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2 Dictamen N® 26.178, de 2013;
Seglin este dictamen, la revocacidn consiste en dejar sin efecto un acto administrativo mediante un
uevo acto de contrario imperia. Esta revocacion procederd si el acto eriginal vuinera el interés
piblico general o especifico de la autoridad emisora, y deberd fundamentarse en razones de mérito,
conveniencia v oportunidad, Ademds, la revocacién se encuentra limitada por la consumacién de
los alcances del acto o por la existencia de derechos adquiridos,

La revacacidn se formalizara mediante un acta de revocacidn suscrita por Ja comisién evaluadora, ia
cuai serd aprobada a través de un acto administrativo.

5.3.4. convenio de Suministro
Un convenio de suministre es un acuerdo entre una entidad piblica y un provaedor para garantizar
la entrega continuva de bienes o servicios durante un periodo determinado, bajo condiciones
previamente acordadas.

Pasos para la realfzacién de un Convenio de Suministro;

1. Identificacion de la necesidad: La entidad piblica debe determinar qué bienes o servicios
son necesarios de manera recurrente y definir sus caracteristicas y cantidad aproximada.

2. Licitacidn pibiica: La entidad realiza una licitacidn pablica para seleceionar uno o mds
proveedores, detallando las condiciones de! canvenio.

3. Adjudicacién y firma: Una vez seleccionados los proveedores, se adjudica, y se firma el
contrato (si corresponde), formaiizando ei acuerdo entre las partes y asegurando el
cumplimiento de las condiciones establecidas,

4. Emisidn érdenes de compra cuande se requieran los productos, previa solicitud
autorizada por parte del requirente.

5.3.5. OCProveniente de Licitacién

Cuando ya exista un proceso licitatorio adjudicado y siempre que las bases del mismo lo permitan,
se podrd emitir una o més drdenes de compra derivadas de dicho proceso. Esto aplica, por ejemplo,
en casos donde se establezca la emisién de drdenes de compra mensual contraprestacidn, previa
prestacién de servicio, por afio presupuestario 0, en el caso de convenios de suministro, cuando se
requiera realizar un pedido seglin [as necesidades.

El procedimiento en este caso serd el siguiente:

1. Recepcién del requerimiento: Se recibird el requerimiento conforme a Io estahlecido en el
puntoc N° 5,2 de este manual, con excepcidn en los casos en que exista un requerimiento
formal autorizado para el proceso licitatorio, que autoriza fa contratacién en su totalidad.
En ciertos casos, ef requerimiento podra formalizarse a través de correo electrdnico, con (a
validacidn correspondiente por parte de [a unidad referente.

2, Emisién de la orden de compra: i3 orden de compra se emitirs a través del portal de
Mercado Piblico (www.mercadogublico.cl), asocidndola 2l proceso licitatorio
correspondiente,

3. Autorizacion presupuestaria: Se solicltars la autorizacidn presupuestaria para la orden de
compra al Departamento de Recursos Financieros o al Departamento de Presupuesto Y
Administracién Interna, segin corresponda. la awtorizacién serd confirmada con la
asignacion de un folio en el portal de Mercado Piblico,

4. Envio de la orden de compra: La orden de compra se enviard a través de la plataforma de
Mercado Pdblico, adjuntando los siguientes documentos: Certificado de Habilidad del
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proveedor, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y la resolucién que respalda la
contratacién (ya sea 1a resolucién que aprueba la adjudicacién o la que aprueba ) contrato).
5.3.6. Licitacion Privada

Descripcion: Modalidad de compra que procede, con caracter de excepcional, si previamente se
publicé una licitacién plblica y en esta no se hubieren presentado interesados o las ofertas hublesen
sido declaradas inadmisiblas. Las normas aplicables a la Licitacion Pablica se aplicaran a la Licitacién
Privada, en todo aquello gue atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente. En [os
casos que proceda una Licitacion Privads, deberd enviarse una invitacién a un minimo de tres
posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocics de naturaleza similar a los que son
ahjeto de la Licitacion Privada.

Uno de los elementos clave es que las bases deben ser las mismas que se usaron en la Licitacién

Pablica.
Proceso:
ICITACION PRIVADA
] . 2 - 3 . 4 ’ -1
PUBLICACION APERTURA ¥
ELABORACION
= e BE MERCADO EVALUACIGN DE EMISHON CP ADJUTICACKIN
PUBLICD CFERTAS
TR selen

was sases oo serl (Ee u ling, vez s WEre s ks S8 L Sa erve resslucion
13z mugmas que sl |eRide s L . NONZICIIN

pupicarge e la| M stes s ) recepcun _de ProsucLCstong §ara aue sprueba atta de |
b e oo [-tre v s ufetgs, se vealizd| | 13 agumeazon, g @valelcen a4
c-c*lam - c"a- ) e awtgd 3 apertara electronca, Separta—ento do nler:as.vsr:fca%ﬂh'
n--nrpnrar ai‘rr‘\'.‘n::r Al | y la _omigion Pretipucstc ¥ Jgjec Tazien  en <l
pr-c:-ccdnrc' i sd.t i . evaluadors  emile AJMerstracien purtal

7 ] . & % s B ta acta de evauacion interna O AdcLioes wway rercadzpubl 2o
Se  eeau e Aste| [ waeuie 1 et de ofertas Financicras N cl I
fodaoe  eue L&) [ oea ot w“ g corospanaa ¢

CIapenga Ao o ]

En esta modalidad, considera los mismos aspectos de una licitacién publica; sin embargo, la
diferencia es que solo pueden participar los proveedores que hayan sido expresamente invitados
por la Entidad.

5.3.7. Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad

Descripcién: Procedimlento de compra excepcional que permite contratar con un proveedor por las
causales expresamente indicadas en la normativa.

Las causales establecidas segln la normativa vigente son los siguientes:
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ChileCompra

Proverdor dnico del blen y/o servicia.

Sine se hubieran recihido ofertas o las ofertas hubiesen side declaradas
inadmisibles, siempra que te hubiere concursado prevismente por licitacidn
ptiblica y privada,

Casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera
satisfacer una necesidad publica de maners impostergabte,

Servicio de naturalezs tonfidencial o cuya difusidn puedn afectar 12
seguridad o el interds naclonal, determinados par ley.

Cuande per la magnitud e importancia que implica La contratacidn, y si su monto
supera las 1.000 UTM, en necesaris recurrir a un proveedor determinade debido
ala cenfianza y seguridad que se derivan de su experiencis comprabada y no
existieran otros praveedores que olorguen esa misma confianza y seguridad,

Cuandp se trate de adquisiciones infericres a 30 UTM y que privilegien
materias de alto impacto social

Cuando por la naturaleza de la negociacitn existan cirgunstancias o
caractenisticas excepcionales del contrato, en los easos de:

a) Requerir servicios o equipamients zccesorios compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o Infraestructura tecnoldgica previamente adquirida
por la respectiva entidad.

b} Por coste desproparcionada en contrataciones hasta 100 UTM,

c) Contratacitn de servicios especializados.

d) Cuando pueda afectarse la seguridad & integridad personzl de autoridades,
¢} Conacimiento pablico del proceso licitatorig,

Proceso:
3 . 2 . 3 . 4 . 5
ELABORACION CREACION THATO MG
REROLUCION bingcto EMISION ORDEN REESOLL’:I"QH ENVioOt a
FUHDADA MIREADD DE COMPRA ¥ COP APRUERA OC PROVEEDDR
APRUERA TD PUBLICO
e - : |
EL F S Gy L [«8 ek du tage
I gz (o o A 5 &= Se - Se agpntara a erecn
Lrzemast s =2 | [ioses e - - resslican pxanta de cemprz cn ol
B H LI -l
B b u":‘:_" boule' ey de R AP . al | oespmcbaergen  Pama.  Resalcon
q~; * ,'_e,,‘_ 3 [ANTENE SR a1 ’ de tampra, gue  aprueza Trara
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. e . 3
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La decision de invocar una causal de trato directo corresponde al equipo de Ja Unidad de
Adgquisiciones, qufen la determina en funcién de las caracteristicas del bien o servicio a contratar,
tras evaluar las condiciones que lo justifiquen. Segtin la Ley N° 19.886 y el Decreto Suprema N° 661,
el trato directo es una modalidad excepcional que debe ser utilizada en situaciones especificas.

Por lo tanto, la Unidad de Adquisiciones, tras una evaluacién detallada de las caracteristicas y
necesidades de la contratacién, determinard si exista una causal vilida que justifique recurrir al trato
directo, garantizando siempre el cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y
eficacia establecidos en la narmativa vigente.
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5.3.8, Subasta Inversa
Descripcidn: Proceso de contratacién en el que los proveedores presentan sus ofertas iniciales y
luego tienen la oportunidad de reducir sus precios en tiempo real, en un ambiente competitivo ¥
transparente. Este mecanismo busca lograr la mejor oferta econbmica para la entidad piblica,
promovienda la competencia entre los proveedares. Es particularmente eficaz para la adquisicign
de bienas o servicios estdndar y cuando el precio es el factor determinante en la seleccion del
proveedor.

Proceso:!

1. Publicacién de la subasta.

El proceso comienza con |a publicacién de la subasta en 12 plataforma de Mercado Publico
(www.mercadcgublico.cl). La subasta debe incluir toda la informacion relevante, tales como:

e Objetivo de la contratacién: bien o servicio a adquirir, incluyendo especificaciones técnicas
y caracteristicas.
e Requisitos técnicos: Detalles sobre el producto o servicic que aseguren que e! proveedor
pueda cumplir con la normativa y especificaciones requeridas.
« Criterios de evaluacion: Normalmente, el criterio de evaluacion ser4 el precio més bajo o el
preclo més bajo con cumplimlento de requisitos técnicos.
« Plazo de la subasta: El periodo en ei que los proveedores podrén participar y hacer sus
ofertas.
Esta publicacion tiene como finalidad abrir el proceso a los proveedores interesados y permitirles ia
presentacién de ofertas iniciales. Todos los detalles sobre la subasta, como los requisitos ¥
condiciones de participacidn, se hacen publicos para garantizar la transparencla.

2. Ofertas iniciales.
Los proveedores interesados presentan sus ofertas iniciales a través de la plataforma de Mercado
Pahlico.
- Caracteristicas de las afertas [niciales:
« Precio base: Los proveedores deben presentar un precio inicial en su oferta.
+ Cumplimiento técnico: Las ofertas deben cumplir con los requisitos técnicos establecidos.

Esta etapa tiene por abjetivo establecer un punto de partida para que los proveedores puedan
competir, A partir de aqui, los proveedores pueden comenzar a ajustar sus precios en funcién de las
ofertas de la competencia, de acuerdo con las reglas de la subasta

3. Reducci6n de precios en fiempo real.
Una vez que se han presentado las ofertas iniciales, se inicia el proceso de reduccién de precios en
tiempo real. Este es el componente principal de la subasta inversa
Los proveedores tienen ia oportunidad de bajar sus precios dentro de un plazo determinado. Este
proceso suele estar marcado por un cronocgrama especifico, que podria ser de varias horas o dias,
dependiendo del volumen de la contratacion.
- Competencia directa; Los proveedores pueden ver las ofertas de los demds y reaccionar
haciendo ofertas més bajas, lo que fomenta la competencia.
- Plazo: La subasta inversa suele estar limitada en tiempo, es decir, los proveedores tienen un
periodo especifico (por ejemplo, 10 minutos, 30 minutos, o mas) para ajustar sus preclos.
En algunos casos, la subasta puede prolongarse de forma automatica si un proveedor sigue
reduciendo su oferta hasta el cierre del plazo.
- Transparencia: El sistema garantiza la transparencia, ya que todos los proveedores pueden
ver las ofertas de los demds (aunque no se revetan los detalles del proveedor hasta el final
de la subasta).
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4. Seleccidn del proveedor con el precio mds bajo.
Al finalizar la subasta, se selecciona al proveedor con al precio mds bajo que cumpla con todos los
requisitos técnicos y administrativos establecidos.
- Evaluacién final: Después de que el plazo para reducir precios haya terminado, se evaldan
las ofertas definitivas, baséndose principalmente en el precio mas baja.
- Verificacidn de requisitos: Aungue el precio es el criterio principal, se debe verificar que la
oferta seleccionada cumpla con todos los requisitos técnicos ¥ legales exigidos por la entidad
publica.

El objetivo es garantizar que el proveedor seleccionada ofrezca el mejor precio posible, con el
cumplimiento de las condiciones técnicas establecidas.

El proveedor seleccignado es notificado y se le adjudica el contrato para proceder con la
formalizacién y la firma del contrato correspondiente.

5.4. Finalizacién del Proceso Compra
Una vez que la orden de compra ha sido enviada Y aceptada por el proveedor, al comprador
responsable del procese lo informars al requirente y 2 las Unidades de Gestién de Contratos y
bodega. Con esta comunicacién, el ciclo de compra se da por finalizado.

En caso de validaciones o coordinaciones posteriores estas deben ser resueltas por el reguirente y
canalizadas a través de la Unidad da Bodega o Gestién de Contratos seguin corresponda,

En caso de que ef proveedor no entregue el bien o servicio en las condiciones ofrecidas y validadas,
¥a sea en tiempo, forma y/o cantidad, la Unidad de Bodega informars al requirente, quien a su vez
deberd notificar oportunamente al Jefe de Abastecimiento para gestionar la cancelacion de 1a orden
de compra,

Sila necesidad persiste, total o parcialmente, el requirente debers emitir un nuevo requerimienta
de compra conforme a io establecido en el punto N.° 5.2 de este manual.

5.5. Plan Anual de Compras
El Plan Anual de Compras (PAC) es un documento estratégico que detalla las necesidades de
adquisicidn de bienes, servicios y obras de la entidad para el afio fiscal. Este plan se elabora con el
objetivo de asegurar la disponibilidad oportuna de los recursos requeridos, optimizando el uso dal
presupuesta disponible y alinedndose con las disposiciones presupuestarias ¥ normativas vigentes,

El Servicio de Salud Magallanes elaborars anualmente un Plan Anval de Compras (PAC), el cual
deberd ser publicado en el Sistema de informacién ChileCompra, Todo requerimiento deberd
encontrarse contemplado en el PAC vigente, Excepcionalmente, podrin tramitarse compras no
incluidas en el PAC, siempre gue exista una justificacidn fundada, aprobada mediante acto
administrative por la Direccign del Servicig.

Se prohibe expresamente af fraccionamiento del gasto con el ohjeto de eludir los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley N° 15,886 y su Reglamento.

Requisitos y Procedimiento:

1, Envio del PAC:
Los usuarfos requerientes debersn enviar 5u Plan Anual de Compras a més tardar el 30 de octubre
de cada afio, para su revision Y consolidacién. Este documento debers incluir las adquisiciones
previstas para todo el afio, con las especificaciones necesarias, como cantidades, caracteristicas ¥
plazos de entrega.
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2. Subidaen la Plataforma de Mercado Piiblico:
El PAC debe ser sublda en la plataforma de Mercado Pdblico antes del 31 de enero de cada afio,
para que sea accesible y gestionable a través del Sistema de Informacién, garantizando la
transparencia y seguimiento de todas las compras previstas para el aiio.

3. Aprobacién del PAC:
£l PAC debe ser aprobado por resolucidn administrativa, a cual serd emitida por la autoridad
correspondiente. Esta resolucién formaliza las adquisiciones planificadas y autoriza su ejecucidn
durante el afio fiscal.

4. Obligatoriedad de inclusion en el PAC;
Seglin el D.S. 661/2024, todas las compras deben estar incluldas en el PAC. En el caso de que alguna
caompra no se haya contemplade en el PAC, la desviacién del Plan deberd ser debidamente
justificada, Esta justificacion debe ser presentada formalmente y aprobada mediante acto
administrativo firmado por Director/a de Servicio.

5. Modificaciones Trimestrales:
El PAC serd modificado trimestralmente, segin sea necesario, para reflejar cambios en las
prioridades de compra, ajustes en el presupuesto o nuevas disposiciones normativas. Estas
modificaciones deberan ser evaluadas y aprobadas conforme a los procedimientos internos.

6. Revisién y Ajuste por Cada Area:
Cada drea de la entidad debe revisar sus propios requerimientos y ajustarlos de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria. En caso de que haya aumentos o restricciones presupuestarias, cada
drea debe ajustar sus solicitudes de acuerdo con las nuevas disposiciones, con el objetivo de
garantizar una adecuada alineacién con los recursos disponibles.

6. PARTE Ili: UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS

6.1. Funciones y objetivos de la unidad
su funcién principal de la Unidad Gestion de Contratos, es velar por el adecuado seguimiento,
cumplimiento normativo, técnico y administrativa de 1os contratos vigentes, garantizando la
trazabilidad, transparencia y eficiencia en su ejecucion. Para ello, gestiona Integralmente aspectos
clave como.

» Administracidn y recepcion de garantias contractuales.

« Aplicacién de multas y sanciones.

e Emisién de contratos y/o modificaciones contractuales.

+ Procesos de términas anticipados de contratos.

» Liguidaciones de Saldo de Ordenes de Compras.

s Cierre administrativo de los contratos.

= Entre otros.

Los objetivos principales de la Unidad es la siguiente:

+ Elahoracidn y Gestién de Contratos: Elaborar y gestionar, en forma eficiente y oportuna, los
contratos derivados de procesos de compras y contrataciones de bienes y/o serviclos
efectuados a través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Publicas
(Mercado Publico), asegurando el cumplimiento de Ios plazos, condiciones y obligaciones
establecidos en dichos contratos.

« Gestién de Solicitudes Contractuales: Realizar y gestionar de manera oportuna todas las
solicitudes del Supervisor de Actividad y/o Referente Técnico, que se encuentran vinculadas
al cicio de vida del contrato, tales como; Addendum, prérrogas, términos anticipados,
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sanciones, multas, liquidaciones de saldo, entre otras, conforme a lo establecido en las Bases
Administrativas, técnicas y anexos complementarios, que rigen cada proceso de
contratacidn,

* Gestidn de Documentos en Garantia; Establecer y aplicar un procedimiento claro y eficiente
que permita gestionar adecuadamente los documentos en garantfa asaclados a jos
contratos (Boletas de garantia, pélizas, certificado de fianza, vale vista, entre otros),
incluyendo su solicitud, recepcidn, registro, custodia, devolucién o cobro, de acuerdo con
los requisitos legales y administrativos aplicables.

6.2. Contratos
En el ambito de las contrataciones pabiicas, los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento de fas partes y se regulan conforme a la Ley N"19.886, su Reglamento contenido en
el Dacreto Supremo N°661/2024, Ia Ley N°21.534, y las Bases Administrativas, técnicas ¥ anexos
complementarios, que rigen cada proceso de licitacidn.

Las condiciones para Ia elaboracién de un contrato son:
* Cuando el valor de |a adquisicidn sea superior a 1.000 UTM.
¢ Cuando las Bases Administrativas Generales que rigen la licitacién, exijan expresamente I3
suscripcion de un contrato, independiente del monto de la adquisicién, en este Ca50, 58a
menor ¢ igual a 1.000 UTM,

6.2.1. Tipos de Contratos
En el marco de fa Ley N"19.885 y sus modificaciones, los organismos piblicos pueden celebrar
distintos tipos de contratos, de acuerdo con la naturaleza del bien y/o serviclo reguerido. A
continuacién, se describen los principales tipos:

Contrato de Suministro
¢ Contrato para la adquisicion de bienes, como, por eJemplo: compra de equipes, materiales,
insumos, firmacos, mobiliario, entre otros.
* Puede establecer entregas (nicas o periédicas segin lo establecido en las Bases de la
Licitacién o en la Orden de Compra.

Contrato de Prestacién de Servicios
* Contrato para la ejecucidn de servicios especificos. (Habituales o Generales)
*  Puede incluir servicios continuos o por proyecto,

Contrato de Obra
¢ Contrato para la ejecucién de trabajos de: Construccién, reparacién, mantenimiento de
bienes inmuebles.
* Puede contemplar obras civiles, infraestructura, remadelaciones, entre otros.

Contrato de Arrendamiento
¢ Contrato para arrendar bienes muebles.
¢ Seusa para alquilar vehiculos para uso institucional, equipos tecnoldgicos, entra otrgs.
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Contrato de Equipos y Equipamiento
« Contrato destinado a la adquisicion, instalacidn y/o puesta en marcha de equipas
tecnolégicos, médicos, industriales, o de otro tipo, segun fas necesidades de 1a institucién.
» Puede incluir servicios asociados como capacitacion, mantenimiento, soporte técnico,
garantias y actualizaciones.
e Se utiliza cuando ta complejidad o especificidad del equipamiento reguiere condiciones
técnicas particulares para su implementacidn y operacién.

Compras Coordinadas

¢ Los organismos publicos del Gobierno Central pueden ahorrar recursos y reducir costos de
transacciones a través del procedimiento de Compras Coordinadas, gue implica que dos o
mas entidades se unan para realizar un proceso de adquisicion donde a3 mayor volumen s
producen mejores precios para &l Estado, por ejemplo: de vehlculos tipo ambulancia,
arriendo de impresoras, entre otros.

6.2.2. Flujo de elaboracién y suscripcidn de contratos.

La elaboracion det contrato carresponde al proceso de redaccitn y formalizacion del instrumento
juridico que regulard fa relacion entre el Servicio de Salud MagaWanes y el proveedor adjudicade,
estableciendo las condiciones legales, administrativas, tacnicas y financieras que regiran la ejecucién
del bien y/o servicio contratado.

Esta etapa se inicia una vez adjudicado el proceso de compra en el sistema de Mercado Publico y
aprobada la reselucién correspondiente, dando paso a la redaccion del contrato, el cual debe ser
coherente con las Bases Administrativas, técnlcas, anexos y la oferta presentada por el proveedor
adjudicado.

A continuacion, se detalla las etapas:

1. Recepcidn de Antecedentes.

Posterior a la adjudicacidn del proceso de compra en la plataforma de Mercado Piblico y la
aprobacién de fa resolucién correspondiente, la Unidad de Adquisiciones del Departamento de
Abastecimiento informa y entrega a la Unidad de Gestién de Contratos la carpeta fisica y/o digital de
a licitacién, Ia cual contiene todos los antecedentes necesarios para la confeccién del contrato.

Documentacién que debe incluir la carpeta:
« Bases Administrativas y Bases técnicas de Licitacién.
» Certificado de Disponihilidad Presupuestaria.
o Oferta del proveedor adjudicado (técnica y econdmica).
» Acta de evaluacion de ofertas.
» Informes t&cnicos.
« Resolucidn de Adjudicacién.
« Otros antecedentes relevantes de! proceso.

Revisién de integridad documental:

La Unidad de Gestidn de Contratos realiza una revisién detallada del expediente para asegurar que
no falten decumentos clave. En caso de detectar omisiones o inconsistencias, se solicita aclaracién
o complemento documantal a la Unidad de Adquisiciones.
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2. Revisién documental en Plataforma Mercado Piblico.

La Unidad de Gestién de Contratos debers verificar que toda iz documentacion relacionada a la
tarpeta fisica y/o digital del proceso de licitacign adjudicado esté debidamente digitalizada, cargada
y disponible en el portal www.mercadopublico.cl, correspondiente al ID de |a licitacién. Esta revisién
forma parte del control documental previo a la confeceidn del contrato.

3. Confeccidn del contrato,

Una vez verificada la integridad de los antecedentes y confirmada su disponibilidad en la plataforma
de Mercado Publico, la Unidad de Gestign de Contratos procederd a la redaccion del contrato,
conforme a las dispasiciones establecidas en las Bases Administrativas, técnicas, anexos y la oferta

presentada por el proveedor adjudicado.

Actividades clave:
¥ Redactar el contrato en base a [os antecedentes del proceso;

- Bases Administrativas y Técnicas.

- Oferta del proveedor y Anexos complementarios.

- Resolucidn de adjudicacion y otras Resoluciones.

- Escritura Plblica del proveedar o registro de empresa y sociedades.

- Certificado de Habilldad del Registro de Proveedores de ChileCompra, el cual debe

encontrarse vigente y en estado "H4bil",

Nota: La verificacién del estado def proveador en el Registro es requisito esencial poara proceder con
la formaltizacién def contrato,

¥ Incluir las cldusulas legales, administrativas, técnicas y financieras necesarias, tales como:
- Objetivo de la contratacion.
- Monto de ia contratacidn,
~ Vigencia y plazos de ejecucién,
-~ Obligaciones del proveedor adjudicada.
- Traspaso del Contrato
= Solutién de Controversias,
- Contraparte Técnica del contrato.
- Garantias exigidas.
- Término de Contrato
- Sanciones y Multas.
- Aspectos financieros a considerar,
- Especificaciones Técnicas.
- Facultades de la Directora/or (S} y del Proveedor Adjudicado,
- Formalizacién,
«  *Se puede agregar otras cliusulas, dependiendo del bien y/o servicio a contratar.
» Validar el borrador internamente i corresponde (Revision de Jefatura de la Unidadg).
» Notificar al proveedor adjudicado, mediante carreo electrdnico y via telefdnica, que el
contrato estd disponible para su revisién y suscripcion, conforme a los plazos establecidos
en las Basas Administrativas Generales.

Consideraciones:
v" El contrato debe ser claro, preciso y evitar ambigliedades contractuales.
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v Toda cliusula debe estar alineada con la normativa vigente (Ley N°19.886 v su reglamento,
Basas de licitacidn, ete.).
¥ La notificacién debe quedar registrada para fines de trazabilidad y control de plazos.
4 Solicitud de Garantia por el Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato.

En los casos en que las Bases Administrativas del proceso de licitacién exijan una garantia por el fiel
y oportuno cumplimiento del contrato, la Unidad de Gestién de Contratos serd responsable de
solicitar formalmente dicho documento al proveedor adjudicado, en conjunto con la suscripcion del
contrato.

Actividades clave:

3 Revisar las Bases Administrativas para confirmar si corresponde la exigencia de garanifa de
cumplimiento.
»  Emitir comunicacién formal al proveedar, mediante correo electranico, indicando:

- Tipo de garantia exigida (Boleta bancaria, péliza, certificado de fianza, vale vista, etc.)

- Datos institucionales requeridos para la correcta emisién (Nombre del beneficiario,
RUT), en este caso, puede ser extendida al Servicio de Salud Magallanes o el Gobierno
Regional, segiin Bases.

- Glosa de la garantfa fiel y oportuno cumplimiento del contrato, seglin Bases.

- Monto exigido segin porcentaje dei contrato o monto fijo, segun Bases.

- Vigentia de la garantia, calcular segln Bases.

- Plazo de presentacién de la Boleta de Garantia, conforme a las Bases del proceso.

Registrar la solicitud y hacer seguimiento al cumpiimiento dei plazo de entrega.

» Verificar que la garantia recibida cumpla con todos los requisites legales, administrativos y
formales.

» Digitalizar la Boleta de Garantia Original y guardar el archivo PDF en !a carpeta compartida
Institucional del Departamento de Abastecimiento.

» Ingresar Jos datos principales de 1a Boleta de Garantia en la planilta de control de garantias
{Planilia Excel o Sistema), utilizada por la Unidad Gestidn de Contratos,

3 Canalizar la recepcion del documento al drea responsable de su custodia, en este caso, emitir
un Memorandum dirigido a 1a Jefa del Departamento de Recursos Financieros, adjuntando
la Boleta de Garantia Original para su custodia.

""

Consideraciones:
« La garantia dese ser nominativa a favor del Servicio de Salud Magallanes o al Gobierno
Regional, segdn Bases de la Licitacion.
s En caso de errores en la boleta, se debe informar al proveedor adjudicado indicando las
observaciones, una vez enviada la boleta correctamente, se devuelve formalmente al
praveedor |a boleta que se encuentra con error.

« No se puede firmar ni tramitar el contrato sin contar con la garantia, sl esta es exigida por
las Bases.

S. Firma del proveedor y tramitacién del Acto Administrativo.

Una vez que el proveedor adjudicado ha firmado el contrato, se inicia la etapa de tramitacion del
Acto Administrativo de aprobacién, que formaliza juridicamente la vigencia del contrato dentro del
marco Institucional,
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La Unidad de Gestién de Contratos sers responsable de la confeccitn de fa Resolucion Aprobatoria
del Contrato, la cual debe seguir el flujo de revisién y firma conforme a la estructura jerarquica y
normativa interna del Servicio de Safud Magailanes,

Flujo de revisién y firma de la Resolucién Aprobatoria:

- Visto Bueno del Encargado/a de la Unidad de Gestién de Contratos: Verifica que el cantrato
esté correctarmente firmado por el proveedor y que cumpla con todos los requisitos técnicos
¥ administrativos establecidos.

- Firma del Jefe/a def Departamento de Abastecimienta: Avala que el procedimiento de
contratacidn se haya ajustado a la normativa vigente y a las politicas de abastecimiento
institucionales,

- Revisidn y Firma dal Departamento de Asesoria Juridica: Revisa el contenido legal del
contrato y de la resolucién, asegurando su validez juridica y el cumpliriento de la legisiacidn
aplicable.

- Firma de {2 Subdireccion Administrativa ¥ financiera: Autoriza desde el punto de vista
presupuestario y administrativo la ejecucién del contrato,

- Firma del/la Director(a) del Servicio de Salud Magallanes: Otorga la aprobacién final,
defando el contrato formalmente validado y habilitado para su ejecucion.

- En caso de ser necesarln, se incorporard el Visto Bueno de las Jefaturas de otros
departamentos que correspondan.

Noto: Ef Acto Administrative debe ser remitido para su firma junto con fa corpete que contiene todos
los antecedentes de I Licitacicn, junto con el Certificado de Habilidad dei Registro de Proveedores
de ChileCompra, el cual debe encontrarse vigente y en estado "Habil",

Importancia de esta etapa;

La tramitacién del acto administrativo garantiza que el contrato tenga efectos legales, respaldo
institucional y validez ante terceros. Sin la resolucidn aprobatoria debidamente firmada, el contrato
no puede ejecutarse ni generar obligaciones formales para la Institucidn,

6. Toma de Razén por Contralorfa,

En el caso de que la Resolucion Aprobatoria del Contrato sea de caracter Afecta, es decir, sujeta a
Toma de Razén, se deberd cumplir con el siguiente procedimiento adicional:

* Remitir a la Contraloria Genera) de Ia Repdblica [a resolucién afecta, contrato suscrito,
certificado de disponibilidad presupuestaria, ascritura publica y cualguier otro antecedente
que respaldan [a contratacién.

+ Esperar la revisién y toma de razén por parte dei drgano contralor antes de ejecutar
cualquier accion derivada del contrato.

* Solo tras latoma de razén v Ia devolucion del documento visado por Contraloria, el contrato
adquiere piena validez juridica y puede ser ejecutado.

Consideracionas:
¢ Ninguna obligacion contractual podrs ejecutarse ni pagarse mientras no se haya cumplido
el trimite de toma de razén, en los casos que aplique.
* Sedebe digitalizar la Resolucidn junto con el contrato Y posteriormente se guarda ef archivo
PDF en la carpeta compartida institucional del Departamento de Abastecimiento.
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7. Publicacién en Plataforma Mercado Publico v notificacién,

Una ver que la Resolucién aprobatoria del contrato ha sido firmada y distribuida Internamente, se
debe cumplit con los deberes de publicacién y notificacién, en cumplimiento de los principios de
transparencia, publicidad y trazabilidad administrativa.

Publicacién en Mercado Pablico (Ficha de fa Licitacién):
La Unidad de Gestion de Contratos serd la encargada de realizar la publicacién oficiai de ta resolucién
aprobatoria del contrato en [a plataforma institucional correspondiente:

+ Sitio web: www.mercadopublico.c!
« Desde la barra de mend principal, selecciona la Unidad que quieres visualizar.
¢ Ingresar el nombre o ID de ia Licitacién.
s Enla parte donde dice Acciones, seleccionar “Adjunto”.
s Seleccionar el tipo de Archivo, en este caso, el contenido a publicar:
- Resolucién Aprobatoria
- Contrato firmado.
s Publicar.
Nota; Lo publicacion debe reclizarse o ia brevedad una vez tramitadae la resolucion,

Esta publicacién permite cumplir con los requerimientos normativos establecidos por la Ley de
Compras Piblicas y los procedimientos del Sistema de Informacidn para la Gestién Financiera del
Estado (SIGFE), entre otros.

8.  Distribucién de la Resolucidn,

Una vez que la Resclucién Aprobatoria del Contrato ha sido debidamente tramitada y firmada por
todas las Jefaturas correspondientes, se debe proceder a su distribucion oficial, acompaiiada del
cantrato suscrito.

Procedimiento de distribucidn;

La Unidad de Gestién de Contratos serd responsable de enviar copia de la Resolucion aprobatoria
junto con el contrato firmado, conforme a lo establacido en el contenido de a resolucién y los
canales de distribucién Institucional definidos.

Entre los destinatarios habituales se incluyen:
« Proveedor Adjudicado.
* Departamento o Unidad solicitante {Supervisor de Actividad / Referente Técnico).
+ Comisidn Evaluadora.
+ Subdireccion correspondiente.
« Unidad Juridica (si aplica).
& Unidad de Adquisiciones del Departamento de Abastecimiento.
e Oficina de Partes de Ja Direccidn del Servicio de Salud Magallanes.
« Gobierno Regional de Magallanes {si aplica).
+ Entre otros.

Importancia de esta etapa:

Esta etapa permite garantizar:
e Latransparencia publica de las contrataciones.
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*  Lla correcta comunicacién institucional entre dreas involucradas.
* La habilitacién efectiva para iniciar fa ejecucidn del contrato.

9, Emisidn de orden de compra,

Una vez cumplidas las etapas de aprobacién, publicacién y notificacién del contrato, le
corresponderd a fa Unidad de Adquisiciones generar la emisién de fa Orden de Compra [OC),
documento administrativo indispensable para fniciar la ejecucién formal del cantrato,

10. Seguimiento y vigencia de converijos.

El adecuado seguimients de los convenios y contratos es esencial para garantizar la continuidad
operativa de los servicios contratados y evitar interrupciones que afecten a la Red Asistencial ¢ a
otras dreas del Servicio de Salud Magallanes.

Responsabilidad de seguimiento:
La Unidad de Gestidn de Contratos tiene |a responsabilidad de:
* Registro de contratos en plataforma Tenders,
¢ Monitorear las fechas de inicio ¥ términa de los contratos suscritos.
* Informar con antelacién a los Supervisores de Actividad / Referentes Técnicos sobre I3
vigencia y plazos de términe de cada contrato,
* Registrar y actualizar los estadas contractuales en la Base de Datos “Planilla de control
Contratos” (Planilla Excel o Sistema), utilizada por la Unidad Gesti6n de Contratns,

Rol de los Supervisores de Actividad / Referentes Técnicos:
Los Supervisores de Actividad / Refarentes Técnicas designados, tienen un rol clave en esta etapa,
siendo responsables de:

* Monitorear la ejecucién efectiva de los contratos bajo su supervisién.

* Anticlpar modificaciones al convenio como: addendum, prérroga, entre utros, de acuerdo
<on la necesidad operativa.

* Asegurar, que no se generen brechas contractuales que puedan interrumpir el
funcionamiento de unidades clinicas, administrativas o de apoyo.

* Informar mediante Informes Fundados, cualquier incumplimiento por parte del proveedor
adjudicado, como ejemplo; sanciones ¥ multas, termino de contratos, cabro de garantfas,
amonestacionas entre otros, segiin lo establecidos en bases administrativas y técnicas de la
ticitacién,

* Emitir el Informe de cumplimiento, una vez finalizado el contratg ejecutado del bien y/o
servicio por parte del proveedor adjudicada, para gestianar la devolucidn de garantia por el
Fiel y Oportuno cumplimiente de contrato, de acuerdo con lo establecido en bases
administrativas y técnicas de la licitacign.

* Las demids funciones que correspondan a las Bases Técnicas y aquellas que se astablezcan
¢n el contrato a suscribir con el proveedor adjudicado.

Importancia de esta etapa:
Un seguimiento oportunc y eficiente permite:
* Evitar interrupciones en la prestacion de servicios ¢riticos.
* Prever procesos de addendum o nuevas licitaciones con tiempo suficiente.
*  Cumplir con las obligaciones Institucionales y legales del contrato.
¢ Garantizar la continuidad de atencién en la Red Asistencial.

Pagina 27 de 80



Servicio de Salud Magalanes

Subdieccidn Adminstrativa y Financlera

Dsg

de Ahasteci

Note: La folto de seguimiento y control de vigencios puede generor consecuencias operativas,
administrativas y legales para la Institucidn, incluyendo sanciones o incumplimientos contractuales.

6.2.3. Mddulo de “Contratos” — Plataforma Mercado Publico
El modulo de contratos de la Plataforma Mercado Piblico tiene como objetivo centra! facilitar,

estandarizar y transparentar el ciclo de vida de los contratos generados a partir de los procesos de
compra publica. Este médulo permite a los organismas publicos y proveedores gestionar de manera
eficiante la creacidn, seguimiento y cierre de los contratos derivados de licitaciones, tratos directos
u otros mecanismos de adquisicion autorizados por la normativa vigente,

Para facilitar este proceso, el portal www.mercadopublicg.¢l cuenta con el Mddulo de Gestién de
Contratos, herramienta que permite dotar de transparencia, eficiencia y trazabilidad a la
administracién contractual.

Funciones principales:

+ Creacién de contratos: Permite generar contratos directamente desde las Licitaciones y
ordenes de compra adjudicadas, integrando informacion relevante del proceso de licitacion.

« Seguimiento y control: Proporciona herramientas para registrar hitos relevantes del
contrato, como fechas de inicio y térming, renovaciones, garantias y otros compromisos
contractuates.

» Modificaciones contractuales: Gestidn de Addendum, extensiones de plazo, aumentos
presupuestarios U otras modificaciones, garantizando trazabilidad y cumplimiento
normativo.

« Sanclones y multas: Gestion de multas o términos de contratos, por incumplimientos a Tas
obligaciones contractuales de los proveedores adjudicados.

= Cierre del contrato: Facilita el registro del cierre administrative del contrato, incluyendo la
evaluacién del proveedor, cumplimients de condiciones y estado final.

+ Interoperabilidad: Ei médulo se encuentra integradc con otros sistemas clave (como
ChileCompra, Direccién de Presupuestos, Contraloria, entre otros), lo que permite
automatizar flujos y mejorar la transparencia del proceso.

6.2.3.1. Acceso al Médulo de Contratos

Este aplicativo permite llevar un registro detallado del contrato, realizar su seguimiento, adjuntar
documentos relevantes, y mantener informados a los actores clave en el proceso.

Para acceder al mddule, Ios Usuarios Institucionales (funcionarios de la Unidad de Gestién de
Contratos), deben seleccionar lo siguiente:

1. Elaboracion de Ficha de Contrato:

Para iniciar el proceso de registrc y seguimiento de un cantrato en el Mddulo de Contratos de la
plataforma www.mercadopublico.cl es necesario elaborar una ficha de contrato, que servird como
base para su administragién.

A continuacion, se detallan los pasos para su creacion:
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*  Acceso al médulo: Ingrese al Portal de Mercado Piblico www.mercadopublica.cl con Ruty
clave dnica, luego ingresar al mend de “Contratos” ubicada en la barra del sub-mend Y
seleccionar “Elaboracian de una ficha del contrato®,

* Seleccién del tipo de proceso: Al posicionarse sobre las alternativas disponibles, el sistema
le permitird elegir entre:

- Elaborar ficha a partir del nimero de ticitacidn (ID): Podré elaborar ficha del contrato,
okteniendo los datos bdsicos precargados de una licitacién pablica o privada en estado
adjudicada o readjudicada.

- Elaborar ficha a partir de! nimero de Orden de Compra {OC): Podra elaborar ficha del
contrato, obteniendo los datos basicas precargados de la orden de compra aceptada o
recibida conforme, para compras de convenio marco, grandes compras y tratos directos.

- Eaborar y editar ficha de contrato a partir de fa adjudicacion de un Convenio Marco
{CM): Podrd elaborar ficha de contrato a partir de fa adjudicatidn de un Convenio Marco
y revisar aquellas condiciones transversales.

¢ Ingreso del identificador: Seleccione la opcion correspondiente segiin el origen del contrato
{licitacién publica/privada, trato directa, convenio marca, etc.}, e ingrese el |0 respectivo en
el campe indicado.

* Busqueda: Una vez ingresado el iD, haga clic en ef botén “Buscar”, £l sistema desplegars la
informacién relacionada al praceso, permitiendo continuar con la creacién ycargade laficha
cantractual.

i 10 uma Fichx s Trate
Salucch »l

AREEHT RE S LERT ACule &0 dsiy  CONTPD du Ayude
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Elnbarar , ecitar Tk, Mrat arthe e
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F t

-

a) Crear Ficha del contrato:
La aplicacién del Mddulo de Gestién de Contratos en la plataforma www.mercadopublico.cl consta
de tres pasos, que deben ser completadas secuencialmente para formalizar y publicar
correctamente ef contrato en el sistema:
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PASQ 1: Datos def Contrato

Esta es la primera seccidn del modulo y debe ser completada preferentemente por los Usuarios
institucionales con rol de “Administrador de Contrato”, ya que contiene |3 informacidn fundamental
gue define y regula el instrumento contractual.

Aqui se deberd ingresar lo siguiente:

e Identificacién del contrato: Figura 1os datos de |a Licitacién, y es un identificador Unico para
el contrato, que seréd utilizado en todas las fases de seguimiento y control.

+ Datos basicos del contrato: Incluye campos obligatorios como:

- Monto de! contrato adjudicado.

- Fecha de vigencia (inicio y término).

- Aviso de Vencimiento del contrato.

- Rut, nombre del administrador del contrato y su correo electronico.

- Rut, nombre de la Contraparte Técnica (Supervisor Actividad / Referente Técnico), y su
correo electrénico.

- Correos electrnicos adicionales para notificacianes.

-  Guardar.

e Archivos adjuntos del contrato; Aquf deben cargarse los documentos faormales que
respaldan el contrato:

- Contrato firmado (en formato PDF).
- Resoluciones u otros documentos relacionados. (en formato PDF).

« Hitos del contrato: Registro de eventos clave en la ejecucion del contrato (entregas,
inspeccianes, pagos parciales, etc.).

o Instrumentos de garantias: Permite ingresar informacién sobre boletas de garantia, polizas
u otros instrumentos exigidos contractualmente y también se debe cargar la boleta de
garantia de contrato en formato PDF.

o Cliusulas del contrato: Registro de cldusulas relevantes, especialmente aguellas que puedan
requerir seguimiento o generar obligaciones adicionales.

» Gestién de Sanciones: Seccion destinada al registro de incumplimientos, sanciones aplicadas
o procesos administrativos relacionados con la ejecucién del contrato. Se debe cargar en
farmato PDF ias Resoluciones.

¢ Evaluacién del Contrato; Permite evaluar el cumplimiento del proveedor, calidad del
servicio/producto y desempefio general del contrato. Se debe cargarun informe en formato
PDF, cel Supervisor de la Actividad /Referente Técnico.

e Historial del contrato: Visualizacion de todas |as acciones realizadas en la ficha del contrato,
con registro de fechas y Usuarios Institucionales que efectuaron modificactones.

Nota: Todos los compos obligatorios deben rompletarse utilizondo informacidn contenida en la
licitacién piblica o en el controto formalmente suscrito. £s esencial que esta informatién sea
coherente, completa y volidada antes de avanzar.

Ejemplos Practicos:
A continuacion, se presentan ejemplos orientativos para la correcta creacion de fa Ficha del Contrato

en el médulo de Contratos del Portal de Mercado Publico, de acuerdo con los requisitos establecidos
¥ buenas précticas administrativas,
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Estos ejempios permiten visualizar €omo ingresar la informacidn clave

» garantizando la trazabilidad,
transparencia y cumplimianto normativo del proceso.

Ejemplo - Ingreso de datos Bisicos del Contrato.
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Recomendaciones al ingresar los datos de un contrato:

* Verifica que el monto del contrato sea exactamente el que figura en el instrumento
contractual.

* £l nombre del contrato debe ser claro, dnico y descriptivo para facilitar su identificacién.
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El detalle de la contratacién debe ser conciso, pero suficientemente claro para entender el
alcance de bienes y/o servicio.

La fecha de aviso es Otil para que el sistema genere alertas automaticas sobre préximas
acciones necesarias (evaluacion, cierre, renovacion).

El Supesvisor de Actividad / Referente Técnico, debe ser un funcionario responsable de ia
ejecucion y seguimiento técnico o administrativo del mismo.

Ingresar correos adicionales asegura que las notificaciones del sistema lleguen a més de un
contacto relevante dentro de Ia Institucidn.

Eiempio - Archivos adjuntos de un contrato
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Recomendationes al cargar los archives:

Formato: Los archivos deben estar preferentemente en formato PDF no editable, legible y
firmado cuando corresponda,

Nombre claro del archivo: Utiliza nombres descriptivos y ordenados para facilitar su
identificacién.

Tamafio maximo: Verifica las restricciones de tamafio del sistema {generalmente entre 5 MB
y 20 MB por archivo).

Revisitin previa: Aseglrate de que los documentos estén correctos y completos antes de
cargar en la Plataforma.

Documentos obligatorios: Se debe adjuntar el contrato firmado, Resolucidn aprobatoria o
cualquler otro documento anexo a la licitacidn {Addendum).

Pagina 32 de 80



#n Administraliva y Financiera
Departamanto de Abastecimiento

Btrvoods Za 3% s
Bubcre oo ASmrist st y Frso sern
Departaranic o ABastecimionts

Ejemplo - Archivgadjuntosd_ela_@rantia

Institucidin Pancu, ta nta i LT
Selezcone ! e H
T
Selezctans Seacnire
Tipo de s €0 e e o

el

Shescins 2 [:l
ol e

Recomendaciones al Cargar la Garantfa:

¢ Verifica que la garantfa esté vigente,

* Adjunta el documento completo y legible,

¢ Incluir documentos compiementarios, si corresponde. {Renovaciones o ampliacion de

garantia}.

* Nombrar los archivos de forma clara y ordenada

* Registrar correctamente los datos en el sistema
Nota: Asegurar de ingresar los campos obligatorios, en este caso; tipo de garantia, monte, fecha de
vencimiento, institucidn emisora, entre otros. Como se puede visualizar en la imagen.

PASO 2: Confirmary Publicar

Una vez ingresada toda la informacisn requerida en el sistera, incluyendo los datos del proveedor,
el abjeto del contrato, montos, plazos, documentos adjuntos y cualquier cldusula relevante, la
plataforma permitird a los Usuarios Institucionales realizar una revision final de los datos cargados.
Este paso es fundamental para asegurar la integridad vy exactitud de la informacién reglstrada,

Burante la revisién, los Usuarios Institucionales podra:

* Verun resumen completo de! contrato.

*  \Verificar que todos los campos obligatorios estén correctamente completados.

* Realizar ediciones o corracciones si fuese necesario.
Tras confirmar que la informacion es corracta, se deberd seleccionar la opcién “Publicar ficha def
contrato”, lo que formaliza el contrato dentro de fa Plataforma Mercado Pblico.

Esta accién:
* Deja el contrato disponible para su seguimiento y cantrol por parte de la Institucién.
* Permite a otras entidades fiscalizadoras accederala informacién publicada, promeviendo la
transparencia en la gestidn pablica.
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modulo.

Active las funciones de monitores, modificacién y cierre del contrato desde el mismo

£s importante destacar que, una vez publicado, cualquier maodificacién al contrato deberd realizarse
mediante las funcionalidades especificas de "Modificacion” o “Anexo”, disponibles dentro del

maddulo.

Ejemplo — Publicacién del Contrato.

Usted publ 23 e avg ficha del *at

v

'
i
0

PASO 3: Comprobante

= TN e E

Una vez publicada la ficha contractual en la Plataforma Mercado Publico, el sistema generard
automaticamente un comprobante de publicacion, indicando el niimero de Ia ficha de contrato. Este
documento cortiene un resumen de la informacién registrada y actia como respaldo formal de que
el contrato ha sido correctamente ingresade y publicado en el sistema.

tste archivo es enviado a los correos del Administrador del contrato, Supervisores del contrato/
Referentes Técnicos y los correos adicionales, que se ingresaron en la ficha de la Licitacion.

Elemplo — Comprobante en la Plataforma Mercado Publico

i Clet Cuniig ‘e 10B0CED-Z7 © 25 ha stia pablicada
WosATe Tt
a s otz -3 TR
A . S LHETRT S B
he nerlf ip » los siFuien: re imctrénicos:
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Ejemplo — Comprobante en los Correos Electrénicos

ALS A S0 VeTaZnIad o o am, STAFTLCAnCD Y e

Apo-ze- Rarcemog:
32 abestacimieqio ssm

B 3pede 0a-te- 02 do aste TeTRARIE A DIT AR Do RLE & reb- tame mp EL13 @8N 3 7 gevar tecles fapuray ReT tarte de comrar

Estimada{a}:

Sformiamos a ud que 3 Institucidn  "SERVICIC DE SALUD
MAGALLANES™ ha pullicado en el sisterma publicg.cl. el
cantrato 1D 1080095-9-CL25 el cual provieng de g Licikacldn 10
1080095-12-LQ25.

Atertamente,
Direccién ChileCompra

El prese-2e meracie ta 5 do ge~erndo autorrdticaments oor e Potn de compras pob s ¢ no
Puede ser corsideradn "sporr ar v rtud de as Sordidorex de Usa del Sistemy

Nota: Una vez creada Ia ficha y esta ho quedado publicade, es editable desde donde se encontraba
el botdn “enviar”, pero ahora aparece la opcidn “editar, opeidn que aparece solo a Usuarios
Institucionales, dentro de! médulo Gestidn de Contratos, como se visualiza en lo imagen siguiente;

Buscador Piblico:

Encrenta hasta 5717 aportunid sdes de n=qocis en tado Chile
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2. Gestion de Contrato:

En este médulo es posible ingresar y, mediante el filtro de bisqueda, localizar el 1D de la ficha de
contrato creada previamente en la Elaboracion de Ficha de Contrata de Mercado Publico,

Desde este madulo se detafla el contrato y se pueden registrar ¥ gestionar las modificaciones del
contrato, tales como; Addendum, prorrogas u otres dotumentos y ajustes.

Ademas, en este modulo se publican los incumplimientos de los proveedores, incluyendo
resoluciones de multas, términos de contrato u otras sanciones que correspondan.

Ejemplo — Bisqueda de ID ficha de contrato

Gestian Contratps

3. Reportes;

En este mddulo se pueden visualizar los resimenes y reportes de los contratos que han sido
publicados en la Ficha de Elaboracién de Contratos.

A continuacién, se muestra un ejemplo de como se presentan estos reportes dentro del sistemna de
Mercado Piblico:
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6.2.4. Base de datos “Planilla de Control Contratos”.

La Unidad de Gestién de Contratos sers la encargada de mantener un registro interno actualizado
de todas las contrataclones institucionales vigentes, a través de una planilla Excel o Sistema gue
funcione como base de datos de contratos,

Este registro tiene como objetive principal asegurar el seguimiento, control y trazabilidad de cada
cantrato suscrito por la Institucion, asf como facilitar fa toma de decisiones, la rendicién de cuentas
y el cumplimiento de auditorfas o fiscalizaciones.

Contenldo minimo del registro:

La base de datos debers contener, al menos, la siguiente informacién clave para identificar, clasificar
¥ caracterizar cada contrato:
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¥ Clasificacion y detalle de la clasificacion. [Ejemplo; bienes, servicios).
v Supervisor del contrato / Referente Técnico.

¥ Tipo de Licitacién {Licitacién Piiblica, Trato Directo, Convenio Marco, etc.).
¥ D Licitacidn / Orden de Compra.

v Nombre del Convenio.

v Monto total adjudicado y valor mensual, seglin corresponda.

¥" RUT del Proveedar.

v Nombre del Proveedor,

¥ Fecha de Inicio del Contrato.

¥ Fecha de Término del Contrato.

v Plazo del contrato {meses, afios, dlas, etc.).

¥ Formalizacidn [contrato firmado, resolucibn, etc.).

v Numero de Resolucidn Exenta o Afecta que aprueba el contrato.

¥ Facha de |la Resolucidn Exenta o Afecta.

v Observaciones {campo libre para notas adicionales relevantes).

v |0 Ficha del Contrato del Mercado Pdblico (MP).

v Estado del Contrato (Vigente — Finalizado — Otros).

Recomendaciones para el registro:

e Labase de datos deberd mantenerse periédicamente actualizada por el equipo de la Unidad
Gestion de Contratos, asegurando que la informacién refleje el estado de todos fos contratos
vigentes.

e Se recomienda aplicar validaciones de datos y filtros automdticos, a fin de facilitar la
consulta, reducir errores y agilizar el registro de la informacién,

» Elacceso a a base de datos debe estar restringido al funcionario autorizado de ta Unidad de
Gestion de Contratos, garantizande a confidencialidad e integridad de la informacidn.

6.2.5. Anexeos de un contrato
Los anexos de un contrato son documentos complementarios gue forman parte integral del
contrato principal, y que contienan informacién adicional, especifica o técnica necesaria para su
carrecta ejecucion. Estos anexos amplian, detallan o precisan cldusulas contractuales sin zlterar la
validez ni [os términos fundamentales del contrato original.
Cada anexo tiene valor legal vinculante, siempre que haya sido incorporado expresamente al
contrato y esté debidamente firmado entre el proveedor adjudicado y la linstitucian.
En los anexos de un contrato pueden incluir, entre otros:

6,2.5.1. Aumento o Disminucién del Servicio Contratado (30%)
Aumento o Disminucién del Servicio Contratado, forma parte de los anexos de un contrato, y

establece el procedimiento y condiciones bajo las cuales se puede modificar el servicio contratado,
ya sea aumentando o disminuyéndolo hasta un 30%. A continuacién, se presenta un resumen
estructurado y claro del contenido, para facilitar su comprensian o uso posterior:

“Por razones emergentes debidamente justificodas, el Servicio podrg requerir durante la ejecucion
del controto, hasto un 30% el gaumento o disminucion, en forme inmediata, del monto total del
servicio contratado, conforme a un proceso de evaiuacion de fa gestion realizada o de requerimientos
fundodos para el buen funcionamiento administrativo, En estas circunstoncias, se valorizard de
acuerdo al precio entregado en lo propuesta del proveedor adjudicado, sefialado en el Anexo de
“Oferta Econdmica’, de la Licitacion. En tado caso, cuafquier modificacién del contrato, sea esta
ampliacién y/o disminucion de Jlos servicios, se efectuard mediante fa celebracion def
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correspendiente acuerdo de modificacin, el cual serd suscrito entre el proveedor adjudicado y ef

Servicio

y posteriormente aprobado por el correspondiente acto administrative.”

Procedimiento para Solicitud del Addendum:

El Supervisor de Actividad / Referente Técnico, emite Solicitud de Compra junto con el
Informe Técnico, o cualguier otro documento correspondiente que respalde dicha solicitud.
El Supervisor de Actividad / Referente Técnico, enviz la documentacién a la Plataforma “Cero
Papel” o cualquier otro sistema correspondlente, al Subdirector/a de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, para su revisidn y aprobacién,

Una vez aprobada la solicitud, el Subdirector/a Administrativo y Financiero envia los
antecedentes al Jefe/a del Departamento de Abastecimiento, para gestion de CDP y
Addendum.

Flujo de elaboracién y firma de! Addendum:

La Unidad Gestién de Contratos, recepciona la Solicitud de Compra junto con el Informe
Técnico, para gestion del Addendum.,

la Unidad Gestion de Contratos, envia correo electrénico al proveedor adjudicado,
solicitando la confirmacién de la ampliacidn o disminucién del servicio contratado,
dependiendo de la solicitud.

La Unidad Gestién de Contratos, proceders la redaccién del Addendum, conforme a las
disposiciones establecidas en el Informe Técnico del Supervisor de Actividad / Referente
Técnico,

Se solicita el Certificado de Disponibllidad Presupuestaria (CDP) a Iz Unidad de Adquisiciones
del Departamento de Abastecimiento.

Notificar al proveedor adjudicado, mediante correc electrénico y via telefdnica, que el
Addendum esta disponible para su revisién y suscripcién.

Nota: 5l el contrato original incluye gerantia, se solicito ampliacién de la garantfo of proveedor,

Una vez que el proveedor adjudicade ha firmado el Addendum, se inicia la etapa de
tramitacidn del Acto Administrativa de aprobacidn, que formaliza jurfdicamente la
modificacién del contrato dentro del marco Institucional.

La Unidad de Gestion de Contratos serd responsable de la confeccidn de la Resolucién
Aprobatoria del Addendum, la cual debe seguir el flujo de revision y firma conforme a la
estructura jerdrquica y normativa interna del Servicio de Salud Magallanes

Nota: El Acto Administrativo debe ser remitide para su firme junto con la carpeta que
contiene todos los antecedentes de la Licitacidn, la Solicitud de Compra, Informe Técnico del
Supervisor de Actividad / Referente Técnico, el Certificodo de Disponibliidad Presupuestaria
{COP) y el Certificado de Habilidod del Registro de Proveedores de ChileCompra, el cual debe
encontrarse vigente y en estado “Habil”,

Una vez que la Resolucién Aprobatoria del Addendum ha side debidamente tramitada Y
firmada por todas fas lefaturas correspondientes, se distribuye oficialmente, acompafiada
del Addendum suscrito.

Nota: En caso de que fa Resolucion Aprobatoria del Addendum seo de cardeter Afecto, es de decir,
sufeta o Toma de Razén, debe enviarse todos los ontecedentes gue sefiala la maodificacién.
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» Una vez que la Resolucion aprobatoria del Addendum ha sido firmada y distribuida
internamente, se debe cumplir con los deberes de publicacién oficial del Portal de Mercado
Pablico {Ficha de la Licitacidn y Ficha del contrato a través del Mddulc de “Gestidén de
Contratos”), en cumplimiento de los principios de transparencia, publicidad y trazabilidad
administrativa.
Nata: £n ef médulo Gestidn de Contratos, se deben ingresor y publicar todas las ampliociones o
modificaciones que se reaficen a un contrato y adjuntar la ampliacién de la garantio por el fiel y
oportuno cumplimiento de controto, en caso de ser requerida en la Licitacion.

» Una vez cumplidas fas etapas de aprobacién, publicacién y notificacidn del Addendum, la
Unidad de Adquisiciones procede a la emisidn de [a Orden de Compra, documento
administrative Indispensable para la ejecucién formal del contrato y sus madificaciones,

+ la Unidad Gestibn de Contratos, cierra el proceso archivando la documentacion, en la
carpeta compartido del Departamento de Abastecimiento.

6.2,5.2.  Prirroga de un contrato

De acuerdo articulo 42 del Reglamento contenido en el Decreto N°661/2024 del Ministerio de
Hacienda, establece que: “La facultad de modificar el contrato, establecer candiciones de prorroga
y los ifmites o las condiciones en que podrd hacerse uso de esta, de conformidad a lo que establece
el articulo 129 de este Reglomento.”

Articulo 129.- (..} De los modificaciones. Los contratos regidos por lo Ley de Compras y este
reglamento sola podrdn modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de los siguientes
supuestos: (...}).
{..) Punto 2. Las modificaciones no previstas en los Bases de licitacion sclo podrdn realizarse cuando
cumpla los siguientes requisitos:
¥ Que se encuentre en una situocién de caso fortuito o fuerza moyor, debidomente calificada
por la Entidad contratante.
¥ Que el cambio de contratisto generara inconvenientes significativos o un oumento sustancial
de costes para el érgano de contratacion,
¥ Que se limite introducir las voriaciones estrictamente indispensables paro responder a la
causa objetiva que lo haga necesarla,
v Que se respete el equilibrio finonciero del contrato. ...},

La Institucién estaré facultada para avmentar o disminuir el plazo de ejecucidn del contrato o la
Orden de Compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podrd realizar una modIficacién a los
bienes y/o servicios comprometidos en el contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando
existieren razones de interés publico, y que esta permita satisfacer de igual o mejor forma la
necesidad piblica que hubiere dado crigen al procedimiento de contratacion.

En ningan caso, el monte de estas modificaciones podid exceder, independientemente o en su
conjunto con las demds modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente al treinta
por ciento del monto originalmente convenido entre ¢l Proveedory la institucién, siempre que este
ultimo cuente con disponibilidad presupuestaria para ello.
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Procedimiento para Solicitud del Prérroga:
La solicitud de prérroga para la ejecucion de! contrato se gestionard mediante el mismo
procedimiento establecido para la gestion de Addendum.

Esto implica gue:

* El proveedor debard presentar una solicitud formal justificada por escrito, detaltande fa
causa que motiva la prorroga (caso fortuito, fuerza mayor, interés piblico, etc.),

* L& solicitud debe estar acompafiada de la documentacidn soporte que acredite [a necesidad
de extender el plazo o modificar las condiciones.

» E! Supervisor de Actividad / Referente Fécnico, analiza y emite el Informe Técnico que da
respuesta a carta emitida por el proveedor,

* La Institucidn revisard fa solicitud conforme a los requisitos normativos v evaluars |a
disponibilidad presupuestaria, en aso si ef aumento carresponde por monto.

* Si procede, se emitird el Addendum y el Acto administrativo que aprueba la prérroga,
estableciendo las nuevas condiciones y plazos.

6.2.5.3.  Aumento de plazo
De acuerda con el articulo 42 del Reglamento contenido en el Decreto N°661/2024 del Ministerio
de Hacienda, establece que: “La facultad de modificar ef contrato, establecer condiciones de
prérroga y los iimites a las condiciones en que podrd hacerse uso de esta, de conformidad g lo que
astablece el articulo 129 de este Reglamento.” y en su punto 2, sefala expresamente que serd
procedente el aumento del plazo cuando: “(..) se encuentre en una situacidn de caso fortuito o
fuerza mayor, debidomente calificada por ig Entidad contratante. (...)"

Definicién de Fuerza Mavor; Se entenders por Fuerza Mayor aquellos hechos imprevisibles ¥ ajenos
a la voluntad de las partes, que afectan o inciden directamente en su capacidad para cumplir con las
obligaciones contractuales. Estos hechos incluyen, entre otros: £l Sabotaje, Catdstrofes naturales,
Guerra declarada, Rebelion o revolucién, Actos de gobierne, de acuerdo a lo estabiecido en
Dictamen N°19.361, de fecha 25.04.2008, Contraloria General de |a Repibiica, que sefiala: “(..} £n
ese sentidp, se cdvierte claramente que se don fos requisitos necesarios parg entender que en lo
especie haya concurrido fo fuerza mayor o el caso fortuito, como son: la inimputabilidad, es decir,
que provenga de uno cousa totalmente ajena o fa voluntad def afectado, quien no debe hober
contribuido & su ocurrencia; la Imprevisibilidad ¥ la irresistibliidad, (...)".

Procedimiento para Aumento de Plazo por Fuerza Mayor

En caso de requerirse un aumento del Plazo de entrega debido a una situacion de fuerza mayar, se
deberd seguir el siguiente procedimiento:

1.  Solicitud del Proveedor;

El proveedor adjudicado debers informar por escrito al Supervisor de Actividad / Referente Técnico
dentro de un plazo maximo de diez (10) dias habiles contades 3 partir de |2 fecha en Que se produzca
la causa de fuerza mayor o desde el momento en que esta pueda ser razonablemente informada.
Dicha comunicacién debers realizarse durante [a vigencia del contrato correspondiente.,

La comunicacidn debe detallar:

¥ La naturaleza de la situacidn.
¥ ta]ustificacién de fuerza mayor.
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¥ Laincidencia en los plazos establecidos en el contrato u orden de compra.

2.  Evaluacién Interna

Una vez recibida la solicitud de aumento de plazo por parte del proveedor adjudicado, el Supervisor
de Actividad / Referenie Técnico, revisard los antecedentes presentados y evaluard si corresponde
acoger dicha situacién, en base a los argumentos y documantacion entregada por e! proveedor.

3.  Emision del Oficio

De acuerdo con la respuesta contenida en el informe Técnico del Supervisor de Actividad / Referente
Técnico, en la que se determine la existencia o no de una situacién de fuerza mayor y la aceptacién
o rechazo de la solicitud de aumento de plazo, debers realizarse la siguiente gestion:

v LaUnidad de Gestion de Contratos elaborard una Oficio, segun corresponda, en conformidad
con 1o Indicado en la autorizacién o rechazo emitida por el Supervisor de Actividad /
Referente Técnico

v Este Oficio serd notificado al proveedor y publicado en el Portal de Mercado Publico
{www.mercadopublico.cl), junto con la carta de solicitud del proveedor.

Nota: En caso de que la solicitud del proveedor sea presentuda fuera de plazo, los antecedentes
deberdn ser remitidos mediante Memordndum ol Departamento Juridico, junto con el
pronunciamiento del Supervisor de Actividad / Referente Técnico, para su revisidn y evaluocion
conforme a los requisitos normativos vigentes.

6.2.5.4. Renovacién de un contrato
Las entidades no podran suscribir contratos de suministros y servicios que incluyan clausulas de
renovacldn, salvo que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y que estas hayan
sido expresamente sefiatadas en las Bases de licitacién o en el contrato, en caso de contratacién
directa. En tal caso, |a renovacién podré establecerse solo una vez.

6.2.5.5. Acuerdos Complementarios

De acuerdo con el articulo 91 del Reglamento contenido en el Decreto N°661/2024 del Ministerio
de Hacienda, establece o siguiente: *(...) Acuerdo complementario. Es el gcuerdo suscrito entre la
Entidad y el Proveedor adjudicade en el Convenio Marco en ef cual se censignan la garantia de fiel
cumplimiento, segin corresponda, y se especificon las condiciones particulares de la contratacin,
toles como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pogo; especificaciones de los bienes
y/o servicios; vigencia; efectos derivados de fos incumplimientos; entre otros. Toles condiciones
particulares no podrdn apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases def Convernio
Mareo. (..}

En este contexto, la Unidad de Gestién de Contratos podra suscribir acuerdos complementarios
entre el proveedor adjudicado y el Servicio de Salud Magallanes, conforme a los términos ¥
condiciones establecidos en el respectivo Convenio Marco. Estos acuerdos permitirdn establecer
condiciones especificas que no se encuentren detalfadas en las Bases Administrativas Generales del
convenio.

En todos los casos en que se acuerden dichas condiciones particulares, sera obiigatoria la solicitud
de una garantla de fiel y oportuno cumplimiente de contrato, conforme a lo dispuesto en las Bases
Administrativas y el articulo 91 del Reglamento y deberd acompafiarse de la especificacidn de las
condiciones particulares de la adquisicidn, tales como: oportunidad y forma de entrega, entre otros.

Flujo de elaboracién y firma del Acuerdo Complementario:
¢ Revision del contrato base del Convenio Marco.
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La Unidad Gestidn de Contratos, proceder la redaccion del Acuerdo Complemeantario,
conforme a las disposiciones establecidas en Iz Licitacién dal Convenio Marco.

Notificar al proveedor adjudicado, mediante correo electrénico y via telefénica, que el
Acuerdo Complementario, esta disponible para su revision y suscripcion.,

En los casos en que las Bases Administrativas del proceso de licitacién del Convenio Marco
exijan una garantia por e! fiel y oportuno cumplimiento del contrato, la Unidad de Gastign
de Contratos serd responsable de solicitar formalmente dicho documento at proveedor
adjudicado, previo a la suscripcién definitiva del Acuerdo Complementario.

Una vez que el proveedor adjudicado ha firmado el Acuerdo Complementario, se inicia la
etapa de tramitacidn de! Acto Administrativo de aprobacién, que formaliza jurldicamente la
el Acuerdo Complementario dentro del mareo institucional.

La Unidad de Gestién de Contratos serd responsable de la confeccidn de la Resolucidn
Aprobatorta del Acuerdo Compiementarig, la cual debe seguir el flujo de revisidn y firma
conforme a la estructura jerdrquica y normativa interna del Servicio de Salud Magallanes.

Nota: El Acto Administrativo debe ser remitido paro su firma Junto con fo carpeta que contiene todos
los antecedentes de lo Licitacicn,

Una vez que la Resolucion Aprobatoria del Acuerde Complementario ha sido debidamente
tramitada y firmada por todas las Jefaturas correspondientes, se distribuye oficialmente,
acompafiada del Acuerdo Complementario suscrito.

Una vez cumplidas las etapas de aprobacién y notificacién del Acuerdo Complementario, La
Unidad de Adquisiciones procede a la emision de la Orden de Compra, documento
administrativo indispensable para la ejecucion formal del contrato, adjuntando el
mencionado Acuerdo a |2 Orden de Compra respectiva.

La Unidad Gestién de Contratos, cierra el procese archivande la documentacion, en la
carpeta compartido def Departamento de Abastecimiento.

6.2.6. Término Anticipado de Contrato

Los contratos administrativos regulados por la Ley de Compras N°19.886 y de acuerdo a lo
establecido en el articule 130 del Reglamento (Decreto N°661), podrdn terminarse anticipadamente
por las siguientes causas:

La muerte ¢ incapacidad sobrevinlente de la persona natural, o la extincién de la
personalidad jurldica de la sociedad contratista.

La resciliacion o mutus acuerda entre fas partes, siempre que el proveedor adjudicado no
se encuentre en mora de cumplir sus obligaciones.

El incumplimiento grave de {as obligaciones contraidas por el proveador adjudicado. Las
Bases o el contrato deberdn establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales
que dan origen a esta medida.

El estado de notoria insolvencia del contratante, a menes que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.
La imposibilidad de ejecutar la prestacin en los términos inicialmente pactados, cuando no
sea posible modificar el contrato conforme al articulo 129 del Reglamento {Decreto 661). En
tal caso, la Institucion sélo pagard el precia por los bienes y/o servicios que efectivamente
se hubieren entregado o prestado, segdn corresponda, durante Ja vigencia del contrato,
Asimismo, en el evento que la imposibilidad de cumplimiento del contrato obedeciere a
motivos imputables al proveedor adjudicado, procederd que se apliquen en su contra las
medidas establecidas en el articulo 135 del Reglamenta (Decreto N°661}.

Por exigirlo el intarés pablico o la seguridad nacional.
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» Las demas establecidas en la Ley, en las respectivas Bases de la licitacién en el contrato,
Dichas Bases podran establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacion a los
contratantes.

Los actos administrativos que dispongan tales medidas deberdn ser fundados y publicados en el
Sistema de Informacidn.

Existen dos modalidades principales para el término anticipado de un contrate:
6.2.6.1. Término de Contrato por Mutuo Acuerdo

De acuerdo con lo establecido en la ¢cldusula contractual correspondiente, las partes podrdn poner
término al contrato por mutuo acuerdo, suscribiendo para ello, en forma conjunta, un documento
que deje constancia expresa de dicha voluntad.
Este procedimiento podrd aplicarse siempre que el proveedor adjudicado no se¢ encuentre en mora
en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y que la Institucion estime justificada la
decisidn de dar término anticipado al contrato,

Flujo del procedimiento:

1. Emision del Informe Técnico Fundado
Ef Supervisor de Actividad / Referente Técnico debe elaborar un Informe Técnico fundado, en el cual
se expongan las razones y se formule la solicitud de término del contrato por mutuo acuerdo.
v Elinforme debe estar en conformidad con las cldusulas de término de contrato establecidas
en las Bases y en el contrato suscrito,
¥ Debe presentarse dentro de los plazos estipulados contractualmente.

2. Revisidn y glaboracion de la Resciliacion
La Unidad de Gestién de Contratos revisara el Informe Técnico y procederd a la redaccion del
documento de Resciliacién, ajustandose a las disposiciones y fundamentos indicados en dicho
informe.

3. Notificacién al Proveedor Adjudicado
La Unidad de Gestidn de Contratos notificara al proveedor adjudicado, mediante correo electrdnico
y via telefénica, que el documento de Resciliacion se encuentra disponible para su revisidn y firma.

4. Firma de la Resciliacién
Una vez que el proveedor adjudicado ha suscrito la Resciliacidn, se inicia la etapa de tramitacién del
Acto Administrativo de aprobacidn, el cual formaliza jur(dicamente el término de contrato dentro
del marco institucional.

5. Elaboracidn de la Resolucién Aprobatoria
La Unidad de Gestién de Contratos serd responsable de la confeccién de la Resolucidn Aprobatoria
de 1a Resciliacion, la cual debe seguir 1 flujo de revision y firma conferme a la estructura jerdrquica
y normativa interna del Servicio de Salud Magallanes.

Nota: £/ Acto Administrativo debe ser remitido para su firma junto con fa carpeta que contiene todos

los antecedentes de la Licitocidn, incluyendo el Informe Técnico del Supervisor de Actividad /
Referante Técnico.
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6. Distribucién de la Resolucién Aprobatoria
Una vez que fa Resolucién Aprobatoria de la Rescillacién ha sido tramitada y firmada por todas las
Jefaturas correspondientes, sers distribuida oficiaimente, acompafada del documents de
Resciliacién debidamente suscrito por ambas partes.

7. Publicacién en el Portal de Mercado Piiblico
Posteriormente, se deberd cumplir con las obligaciones de publicacién oficial en el Portal de
Mercado Publico, tanto en la Ficha de Ia Licitacién como en la Ficha del Contrato, utilizando e
médulo “Gestién de Contratos”, en cumplimiento de los principios de transparencia, publicidad y
trazabilidad administrativa,

Nota: En el médulo Gestidn de Contratos, deben registrarse e incorporarse todos los antecedentes
del término de contrato.

8. Archivo y Cierre del Proceso
Finalmente, la Unidad de Gestidn de Contratos cerrard el proceso archivando toda la decumentacidn
en la carpeta compartida del Departamento de Abastecimiento, asegurando Iz conservacidn ¥
disponibilidad de los antecedentes para fines de control y auditoria.

6.2.6.2, Término de Contrato Unilateralmente

La Institucién, conforme a lo establecido en Ia cldusula cantractual respectiva, podrd poner término
al contrato de manera unilateral, mediante Resolucidn fundada, cuando se configure una o mas de
las situaciones previstas en las Bases Administrativas y en el Contrato del proceso licitatorio.

El ejercicio de esta facultad no generard derecho a indemnizacién alguna a favor del proveedor
adjudicado. Asimismo, la Institucién podré hacer efectiva fa garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, si asi correspandiere, de acuerdo con lo dispuesto en fos documentos contractuales,
Sin perjuicio de lo anterior, el proveedor adjudicado deberd cumplir integramente con todas fas
obligaciones contractuales hasta la fecha en que se le notifique formalmente el término anticipado
del contrato.

Flujo del procedimiento:
1. Emisién del Informe Técnico Fundado
El Supervisor de Actividad / Referente Técnico debe elaborar un Informe Técnico fundado, en el cual
se expongan las razones y se formule fa solicitud de término al contrato de manera unilateral,
¥" Elinforme debe estar en confarmidad con las clausulas de término de contrato establecidas
€n las Bases y en el contrato suscrito.
¥ Debe presentarse dentro de los plazos estipulados contractualmente
¥ Aplicacion de multas y garantias, en caso de corresponder, y de acuerdo con lo dispuesto en
las Bases Administrativas y en el Contrato,

2. Elaboracién del Acto Administrativo
La Unidad de Gestidn de Contratos sers responsable de la confeccién del Acto Administrative
(Cirsese, Ratifiquese, Péngase Termino anticipado en forma unilateral al contrato), la cual debe
seguir el flujo de revisidn y firma conforme a la estructura jerdrquica y normativa interna del Servicio
de Salud Magallanes.
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Nota: El Acto Administrativo debe ser remitido para su firma junto con lo carpeta que contiene todos
los antecedentes de la Licitacion, incluyendo el Informe Técnico del Supervisor de Actividad /
Referente Técnico, y en caso si el proveedor presenta descargos o Recurso de Reposicién.

3. Notificacion al Proveedor Adjudicade
La Unidad de Gestién de Contratos notificara al proveedor adjudicado, mediante correo electrénico,
al Acto Administrativo, de acuerdo con los siguientes procedimientas:

Paso 1: La Resolucién fundada {Cirsese), que indica el término del contrato serd natificada por
correo electronico al proveedor. A contar de la notificacién precedente, el proveedor tendra un piazo
de 5 [cinco) dias hébiles para efectuar sus descargos a la Directorafor (S) de! Servicio de Salud 0 a
quien esta designe, acompaiiando los antecedentes que estime pertinentes, los que pedré remitirlos
al correo electrénico abastecimiento.ssm@redsalud.gov.c) o ingresarlos a la Oficina de Partes de la
Direction del Servicio de Salud Magallanes, aplica articulo 137 del Decreto N°661 del 2024 del
Ministerio de Hacienda.

Paso 2: Vencido el plazo mencionade en el punto anterior, el Servicio dictara la respectiva Resolucion
(Ratifiquese), aplicando la medida y detallando las circunstancias ficticas que hicieron procedente
dicha sancién. Por su parte, si el proveedor hubiera presentado descargos en tiempo y forma, la
Institucién tendrd un plazo de hasta 15 {quince) dias hébiles a contar de la recepcidn de los mismos,
para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, y emitir &) Acte Administrativo correspondiente,
que serd notificado mediante correc electrdnico. A contar de la notificacidn precedente, el
proveedor tendrd un plazo de 5 {cinco) dias habiles para presentar su recurso de reposicién a la
Directarajor (S) del Servicie o a quien esta designe, acompafiando todos los antecedentes que
estime pertinentes, en conformidad a la Ley N219.880, que Establece [as Bases de Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Paso 3: Una vez vencida el plazo mencionado en el punto anterior, el Servicio dictara la respectiva
Resolucién [Péngase Termino anticipado en forma unilateral al contrato), aplicando la medida y
detallando las circunstancias ficticas que hicieron procedente dicha sancién. For su parte, si al
proveedor hubiera presentado recurso de reposicién en tiempo y forma, el Servicio tendré un plazo
de hasta 15 {quince] dias habiles a contar de la recepcidn de los mismos, para rechazarlos o
acogerlos, total o parcialmente, y emitir el acto administrativo correspondiente, que serd notificado
mediante correo electrénico.

Paso 4: Una vez que se ha dado término al contrato por cualguier causa, excepto a) Por Mutuo
Acuerdo o b Unilateralmente, en los puntos “Por exigirlo el interés puiblico o la seguridad nacional”
y “Caso fortuito o fuerza mayor”, en caso de haber sido solicitada en este proceso de licitacidn, se
procederd a hacer efectiva la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, sin necesidad de
requerimiento de accién judicial alguna, en cardcter de cléusula penal y de acuerdo con el
procedimiento gque seglin su naturaleza y sin perjuicio de las demds acciones legales gue
correspondan al mandante en conira del proveedor.

Sin perjuicio de las multas que pudieren ser aplicables, segun io establecido en estos términos de
referencia, Ia Institucion, conservard su derechao a interponer fas acciones judiciales pertinentes para
cobrar todas los perjuicios ocasionados.

De verificarse alguna de las circunstancias que ameritan la aplicacion de esta medida, que se deriven
de incumplimientos en la prestacién del servicio por parte del proveedor, el Servicio de Salud
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Magalfanes se encuentra en el imperativo de cursar dichas medidas, atendiendo el principio de
interdiecion de la arbitrariedad vy el debido resguarde de los intereses fiscales, tal como lo ha
informado Contraloria General de la Repiblica en Dictamen N°5.633 del afio 2011.

¥ Publicaci6n en el Portal de Mercado Piiblico
Estas resoluciones serdn publicadas y notificadas electrénicamente, o a través del médulo de gestion
de cantratos si correspondiera, siendo responsabilidad de] proveedor la revisin periddica de su
escritorio y convenio respectivo. Todo de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.880.
La Institucién registrard las medidas indicadas, a través del médulo de Gestién de Contratos
dispuesto en la plataforma www.mercadopublico.cl,
Todas las resoluciones firmes de término de contrato, seréninscritasen el “Registro de Proveedores”,
en cumplimiento a fo dispuesto en el articulo 141 del Decreto N"661 del afio 2024 del Ministerio de
Hacienda.

¥ Archivo y Cierre del Praceso
Finalmente, Ja Unidad de Gestion de Contratos cerrard el proceso archivando toda la documentacidn
en la carpeta compartida del Departamento de Abastecimiento, asegurando (a conservacion y
disponibilidad de los antecedentes para fines de contrel y auditoria.

6.3. SEGUIMIENTO DE LAS GRDENES DE COMPRA
El seguimiento de las drdenes de fompra es un proceso que comprende la recoleceién,
sistematizacidn y analisis de datos, con el propdsito de verificar que los proveedoras adjudicados
por el Servicio de Salud Magalianes cumplan con los plazos establecidos en el portal de Mercado
Publico,
Este control permite asegurar la correcta gjecucidn programada de las adquisiciones, respondiendo
de manera oportuna a las necesidades de los usuarios finales y de fa propia Institucién.
Una parte esencial del trabajo de la Unidad de Gestién de Contratos es fa deteccién temprana de
posibles atrasos en el cumplimiento de los compromisos adquiridos por los proveedores. Esta
deteccin preventiva permite generar alertas oportunas ante escenarios que podrian afectar el
normal funcionamiento de la Institucion, tales como el incumplimiento de lo adjudicado o el retraso
en las entregas, sitvaciones que impactan directamente a Ios requirentes internas y a los usuarios
finales como destinatarios del servicio o producto.
En este contexto, el seguimiento de las drdenes de compra adquiere gran relevancia, ya que
contribuye a agilizar y asegurar el cumplimiento de los plazps comprometidos por los proveedores,
ademds de facilitar la identificacién de eventuales incumplimientos que pudieran derivar en la
aplicacidn de multes u otras medidas contractuales.
En definitiva, este proceso tiene como finalidad disminuir los incumplimientos por parte de los
proveedores, garantizando as{ una gestion mds eficiente, transparente y oportuna de las
adquisiciones,
Una vez detectado un incumplimiento, la Unidad de Gestion de Contratos proceders a iniciar los
procedimientos administrativos correspondientes, incluyendo, cuando corresponda, la aplicacién de
multas conforme a las Bases Administrativas y al contrato suscrito,

6.3.1, Base de datos “Seguimiento de Ordenes de compras”
La Unidad de Gestién de Contratos sers la encargada de mantener un registro interno actualizado

de todas las drdenes de compras, Informacion que serd proporcionada por la Unidad de
Adquisiciones.

Dicho registro se gestionard mediante una Planilla Excel o Sistema que funcionard como base de
datos de seguimiento, permitiendo fa trazabilidad y control de las drdenes emitidas.
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El objetivo principal de esta base de datos es asegurar el seguimiento, controty trazabilidad de cada
orden de compra, con el propdsito de verificar el cumplimiento de los plazos comprometidos par los
proveedores.

Contenido minimo del registro:
La base de datos deberd contener, al menos, la sigulente informacion clave para identificar, clasificar
y caracterizar cada orden de compra:
« Fecha de recepcion de la informacidn de la orden de compra.
e Rutynombre o razén social del proveedor.
s Presupussto asignado de la orden de compra.
e Iniciales del comprader que gestiono la orden de compra.
¢ Nimero de D orden de compra y Licitacion.
« Monto de orden de compra.
o Estado actual de cumplimiento {Aceptada, cancelada, stc.)
» Fecha de aceptacién de |a orden de compra.
« Tipo de compra (Bienes y/o Servicio).
o Plazo de entrega del bien y/o servicio contratado.
¢ Nomero, fecha y monto de recepcion o entrega comprometida,
s Responsable de recepcion o entrega comprometida, (DS5M, SAMU, SALUD MENTAL).
+ Descripcién del bien o servicio contratado
« Monto y nimero de Resalucion de Liguidacion de Saldos.
s Estado final de la orden de compra (Finalizado).
» Ragistro de muitas o incumplimientos (si aplica).

Cada dato registrado en la Base de Datos de Seguimiento de Ordenes de Compra resulta esencial
para apoyar la gestidn del Servicio de Salud Magalianes, permitiendo un control efectivo sobre el
cumplimiento de los plazos ofertados por los proveedores en los distintos procesos de adquisicitn.
Dicha informacion contribuye al seguimiento de licitaciones publicas, convenios marco y de todas
las modalidades de compra disponibles en el Portal de Compras Pablicas, garantizando la
trazabllidad, transparencia y eficiencia en la ejecucion contractual,

Recomendationes para el registro:

e Labase de datos deberd mantenerse periddicamente actualizada por el equipo de la Unidad
Gestion de Contratos, asegurando que la informacién refleje el estado de todas las érdenes
de compra,

s Se recomienda aplicar validaciones de datos y filtros autométicas, con el fin de facilitar la
consulta, reducir errores y agilizar el registro de la informacién.

o Elacceso a la base de datos debe estar restringido al funcionario autorizado de la Unidad de
Gestién de Contratos, garantizando |2 confidencialidad e integridad de la informacién.

63.2. Procedimiento de Seguimiento de Ordenes de Compra
Objetivo:
Asegurar el registro, control y seguimiento oportunc de las Ordenes de Compra emitidas por la
Unidad de Adguisiciones, verificando el cumplimiento de los plazos y condiciones comprometidas
por los praveedores.
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Alcance:
Este procedimiento aplica a todas ias Ordenes de Compra generadas por la Unldad de Adguisiciones
y recepcionadas por la Unidad de Gestién de Contratos,

Procedimiento de Segulmienta de érdenes de compras;

1. Recepcién de la Orden de Compra,
tas Ordenes de Compra deben ser remitidas por la Unidad de Adquisiciones a la Unidad de Gestién
de Contratos a través de correo electronico,

Cada Orden de Compra debe contar con a siguiente informacién o documentacian de respaldo:
* Memo o solicitud de compra: Emitide por el Requirente o Supervisor de Actividad /
Referents Técnico, aprobado por la Subdireccidn Administrativa y Financiera.
s Historial de la Orden de Compra: Informacian que acredite Ja aceptacién por parte del
proveedor.
* Resolucion Exenta o Afecta: Que aprueba la adjudicacién o contrato, segiin corresponda a fa
naturaleza de a contratacién.

2. Registra y Contral
Una vez recepcionada, la Unidad de Gestién de Contratos debe registrar la Orden de Compra en e

sistema de control correspondiente, asegurando que toda la documentacidn esté completa y
actualizada,

3. Seguimiento
El seguimiento tiene por finalidad verificar el cumplimiento de 1os plazos de entrega y condiciones
establecidas en la Orden de Compra.

La Unidad de Gestién de Contratos deberd;
*  Monitorear periddicamente e] estado de cada Orden de Compra.
* {Lontactar al proveedor o a la Unidad Requirente en caso de demoras o incidencias,
¢ Registrar todas las observaciones y acciones tomadas durante el proceso de seguimiento.

4. Cierre
El proceso se considera finalizado cuando el proveedor cumple con la entrega del bien y/o servicio
y se dispone del certificado de recepcién conforme o documento equivalente,

6.3.3. Tipos de Seguimiento de Ordenes de Compra
El seguimiento de las Ordenes de Compra tiene por finalidad verificar el cumplimiento oportuno de
los plazos de entrega y condiciones comprometidas por los proveedoras, ya sea en adquisiciones de
bienes o en contrataciones de servicios.
La Unidad de Gestién de Contratos serd la responsable de coordinar y registrar estos seguimientos,
en conjunte con las Unidades involucradas.
Para el seguimiento existe dos tipos, que se mencionan a continuacidn:

6.3.3.1.  Seguimiento de Grdenes de Compra de Bienes (Productos)
Cuando la Orden de Compra corresponda a la adquisicién de bienes o productos destinados # |a Red
del Servicio de Salud Magallanes:
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s La Unidad de Gestion de Contratos registrard las recepciones de los blenes y verificard que
estas se realicen en los plazos comprometidas por el proveedor, establecidos en la oferta
econdmica, cotizaciones 0 anaxos correspondientes.

La Unidad de Bodega de cada dependencia serd responsable de:

s Recepcionar los bienes adquiridos.

« levantary remitir el Acta de Recepcidn correspondiente,

« Enviar la documentacién respaldatoria al Departamento de Recursos Financieros para la
continuacion del proceso de pago y registro contable.

La Unidad de Gestién de Contratos supervisard que las recepciones se efectlen oportunamente,
conforme a las condiciones establecidas en Ia Orden de Compra.

6.3.3.2.  Seguimiento de Ordenes de Compra de Servicios o Prestaciones
Cuando l2 Orden de Compra corresponda a la contratacion de servicios o prestaciones:

* La Unidad de Gestién de Contratos registrara la recepcion y cumplimiento de los servicios
conforme a las condiciones técnicas, operativas y administrativas establecidas en la
documentacion gque respalda la Orden de Compra.

Los Superviscres de Actividad / Referentes Técnicos, serdn responsables de:

* Supervisary controlar la correcta ejecucidn del servicio.

* Validar el cumplimiento técnico y administrativo del contrato.

+ Emitir y remitir el Certificado de Recepcidn Conforme al Departamento de Recursos
Financleros para continuar con el proceso correspendiente,

6.3.4. Control de Plazos y Alertas

Con el proposito de asegurar el cumplimiento oportuno de los plazos de entrega o de prestacidn de
servicios comprometidos par los proveedores, la Unidad de Gestién de Contratos deberd ejecutar
las siguientes acciones:

1. Monitoreo de plazos:
Supervisar y controlar los plazos de entrepa establecitdos para los bienes y/o servicios contratados,
de acuerdo con o indicado en la Orden de Compra y documentos asociados.

2. Emisidn de alertas:
Enviar recordatorios o alertas mediante carreo electrénico a los proveedores, antes del vencimiento
del plazo comprometido, con el fin de prevenir atrasos y asegurar el cumplimiento ¢contractual.

3. Coordinacién de recepciones:
Solicitar a las Unidades de Bodega la Recepcion de Productos, o a los Supervisores de Actividad /
Referentes Técnicos fa emisién del Certificado de Recepcidn Conforme, segin corresponda al tipo de
adquisicién (bienes y/o servicios).

El objetivo de estas acciones es garantizar la correcta recepcidn, registro y control de las Ordenes de
Compra dentro de los plazos establecidos, contribuyendo al cumplimiento eficaz de los compromisos
contractuales y administrativos,

6.3.5. Acciones ante Incumplimientos o Atrasos
En ¢aso de detectar incumplimientos o atrasos en la entrega de bienes o en la prestacion de servicios
asociados a una Orden de Compra, la Unidad de Gestidn de Contratos debera ejecutar 1as siguientes
acciones:
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v" Analizar la documentacidn asociada a la Orden de Compra para identificar las causas del
incumplimiento ¢ atraso.

¥" Enviar por correo electrénico la informacién y antecedentes pertinentes a la Encargada de
gestionar las multas y sanciones por incumplimientos contractuales de los proveedores, con
el fin de que evaliie, conforme a la normativa vigente y a !as cldusulas contractuales, si
corresponde |a apficacidn de sanciones al proveedor.

Gestidn ante falta de respuesta del proveedor:
5i, pese a las gestiones y comunicaciones formales, ef proveedor no entrega respuesta y los plazos
de entrega han sido superados, la Unidad de Gestidn de Contratos debera:
v Informar la situacién a los Supervisores de Actividad / Referentes Técnicos y a las Unidades
de Bodega involucradas.
v" Caordinar con la Unidad de Adquisiciones el cierre administrativo de la Orden de Compra,
dejando constancia de los hechos en los registros correspondientes.

Recomendaciones adicionales:
¥ En caso de que [a situacidn afecte la continuidad operativa o el abastecimiento, se podra

solicitar a la Unidad de Adquisiciones {a reposicién o nueva adquisicidn de los bienes y/o
servicios ne cumplidos por el proveedor.

v" Todas las acciones y comunicaciones deberdn quedar documentadas como respaldo del
seguimiento y gestion de la Orden de Compra.

6.4, LIQUIDACION DE SALDOS DE LAS ORDENES DE COMPRA
La liguidacién de saldos corresponde al procedimiento administrative mediante el cual se regulariza
¢l derre total de una Orden de Compra, en aguellos casos donde existen praductos o servicios
pendientes de entrega que no serén despachados ni facturados por el proveedor.
Este procedimiento tiene por finalidad ajustar el valor final de la Orden de Compra al monto
efectivamente recepcionado y liberar los recursos presupuestarios comprometidos por los saldos no
utitizados

Situaciones en que procede:
La liquidacién de saldos se aplica en los sigulentes casos:
¥" Cuando la entrega fue parcial y ¢l proveedor no podréd completar el despache por motivos
como; quiebre de stock, descontinuacitn del producto, dificultades logisticas u otras causas.
¥ Cuando la Institucién ya no requiere los productas o servicios pendientes,
¥" Cuando el plazo contractual ha expirado y el saldo no fue ejecutado.

6.4.1. Procedimiento de Liquidacién de Saldos
La elaboratién y tramitacién de la liquidacion se sustentard en la informacién electrénica
proporcionada por las distintas Unidades y Departamentos de la Institucién encargados de la
recepcion de productos y/o servicios, contro! documental e inventarios.
Estas unidades deberdn informar oportunamente a la Unidad de Gestién de Cantratos respecto de
los saldos pendientes o diferencias detectadas.

* Responsabilidades de las Unidades de Bodega (Direccién, Salud Mental, Samu Magallanes).
¥ Notificar formalmente las recepciones de los productos recepcionados.
v Informar las diferencias o saldos no recepcionados.
v" Determinar y comunicar la necesidad de liquidacién de las Ordenes de Compra afectadas.
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» Responsabilidades del Supervisor de Actividad / Referente Técnico (Direccidn, Salud Mental,
Samu Magallanes).
¥ Notificar formalmente la ejecucién de los servicios recepcionados.
¥ Informar las diferencias o saldos no efectuados.
¥ Determinary comunicar la necesidad de liquidacidn de 1as Ordenes de Compra afectadas,

6.4.2. Elaboracidn del Acto Administrativo
La Unidad de Gestibn de Contratos serd [a encargada de confeccionar la Resolucidn de Liquidacion
de Saldos, mediante la cual se formaliza el ciesre de las Ordenes de Compra con productos o servicios
pendientes no recepcionados.
Para la tramitacién de dicha resolucién, debe seguir el flujo de revision y firma conforme a la
estructura jerdrquica y normativa interna del Servicio de Salud Magallanes.
Una vez totalmente tramitado e! acto administrativo, la Unidad de Gestion de Contratos deberd
distribuir copia de ta Resotucién de Liquidacién a las Unidades involucradas, conferme a los canales
v procedimientos de comunicacién interna establecidos en el Servicio de Salud Magallanes,
Asimlsmo, esta Unidad serd responsable de consolidar |la informacion, tramitar la Resofucién y
gestionar su publicacién y archivo, conforme a la normativa interna vigente,

6.4.3. Efectos de la liquidacidén
La liquidacion de saldos tiene 1os siguientes efectos:
¥ Cierra formalmente la Orden de Compra en el sistema de compras publicas.
¥ Permite control y transparencia en la ejecucién presupuestaria.
¥ Evita facturaciones indehidas o posteriores por parte del proveedor,
v Garantiza el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y responsabilidad fiscal en
el uso de recursos publicos.

6.5. DOCUMENTOS EN GARANTIAS
6.5.1. Gestidn de Garantias

La Gestién de Garantias comprende el conjunto de acciones destinadas a la administracién, control
y custodia de los documentos en garantia que el Servitio de Salud Magallanes exija o reciba en el
marco de los procesos de contratacion de bienes y/o servicios.
Los documentos en parantia tienen por finalidad caucionar las obligaciones que los proveedores
asumen frente a la Institucién, asegurando el cumplimiento de los compromisos establecidos en los
contratos y ordenes de compra derivados de los procesos de adquisicion.
Estos documentos son emitidos por entidades financieras bancarias o no bancarias, debidamente
reguladas y autorizadas por la Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras (SBIF) o el
organismo que haga sus veces, tonforme a la normativa vigente.

6.5.2. Marco Legal
De acuerdo con lo establecido en 12 Ley N°19,886, sobre Bases de los Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacign de Servicios, y su Reglamento N°661, los documentos en garantia pueden
corresponder, entre otros, a los siguientes tipos:
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6.5.2.1.  Garantia de Seriedad de la Oferta

Caracteristicas Garantfa Seriedad de ia oferta

Objetivo Garantizar que ¢l oferente mantenga ias condiciones de fa oferta enviada hasta
que se suscriba el contrato, acepte la Orden de Compra, o bien caucione el fiel
cumplimiento del Contrato,

Presentacion Previo al cierre de presentacién de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad De acuerdo al articulo 52 del Reglamento N°661, el otorgamiento de |a garantla
de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las 5.000
UTM.

Monto Es un valor total fijo.

Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo. |

Forma de uso

En las Bases de licitacidn o términos de referencia y/o contrato y otras se debe |
precisar:

Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Farma de entrega (fisica o electrénica)

Pracedimiento y fecha de devolucién

La garantia serd pagadera a {a Vista y tomada a nombre del “Servicio de Salud
Magailanes, RUT 61.607.900-K",

A

Devolucién
l

Formalizada la propuesta, se devoivera la garantfa de seriedad de la oferta a los
proveedares, segtin lo sefialado en las respectivas Bases de licitacion.

Artfculo 53, de Reglamento N°661, establece que; (...} La devolucidn de las garantias de serfedad o
oquelfos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard
dentro del plazo de diez dias contados desde la notificacion de la resolucion que declare la
inodmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o de la adjudicacidn, en i forma que se sefioie
en las Boses de licitacidn. Sin embargo, este plozo podrd extenderse cuando en los Bases se hava
contemplado la facultad de adjudicar a aquelias ofertos que fe sigon en puntaje, para ef caso que e
adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo contrato. {17

6.5.2.2,  Garantia Por Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

| Caracteristicas

Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

| Obijetive

Garantizar el correcto cumplimiento por parte def proveedor adjudicado,
de todos los compromisos que derivan del contrato.

Presentacién

At momento de suscribirse ef contrato o aceptacion de la Orden de Compra,
se debe solicitar dicho documento bancario y a ia vez si procede debe
devolverse documento bantario que Garantice !a Seriedad de la oferta, en
caso de que se haya requerido.

Exigibilidad De acuerdo al articulo 121 del Reglamento N°@61, el otorgamiento de ia
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato serd cbligatorio en
las contrataciones que superen as 1.000 UTM o segin lo fijado en las Bases,

Monto Puede ser:

5% del precio final neto ofertado por el Adjudicatario.

Un valor total fijo.

Se fija en funcién de! monto estimado del contrato y del riesgo.
Un valor variable, sujeto a % el monto total del contrata,

RSN
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forma de uso

Puede ser uno © mds documentos. En las Bases de licitacién o términos de 1
referencia y/o contrato se debe precisar:

v Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa yue debe contener

Forma de entrega {flsica o electrdnica)

Procedimiento y fecha de devolucion

Circunstancia en que se ejecutan

La garantla serd pagadera a la Vista y tomada a nombre de acuerdo a lo
indicado en las Bases de la licitacién.

L

Tligencia

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que
establezcan las respectivas Bases o contrato. Para contrataciones de
servicios, el plazo minimo sera de 60 dlas habiles después de la finalizacion
del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podrd ser menor 3
la duracién del contrato. Si las Bases no especifican el plazo de la garantia,
esta serd de 60 dias hibiles tras la finalizacién del contrato.

Devolucién

La garantla de fiel y oportuno cumplimiento del contrato se devolvera al
proveedor segiin lo estipulado en las respectivas Bases de licitacion.

Articulo 123, de Reglamento N°661, establece que; f.. ) El Proveedar deberd entregar la garantia de
cumplimiento a la Entidad licitante hasta antes del momento de suscribir el contrato definitivo, o
menos que los Bases establezcan un plazo anterior ¢ este. Si la garantio de cumplimiento no fuere

entregada dentro del plozo indicado, la Entidad licitante podrd oplicor las sanciones que

correspondon y adjudicar ef contrato definitivo ol Oferente siguiente mejor evaiuado. {...)".

6.5.2.3. Garantia Por Fiel y Cumplimiento de las Mantenciones

Caracteristicas

Garantia Fiel Cumplimiento de las Mantenciones

Objetivo

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de las Mantenciones
ofertadas, este en el caso de equipos Y equipamiento que requieran una
mantencitn pasterior a la finalizacién de! contrato.

Presentacion

El proveedor adjudicatario deberd entregar una garantfa por Fiel |
Cumplimiento de fas Mantenciones, pudiendo ser una garantfa electronica
bancariz, vale vista, pdliza de seguro, certificado de fianza, o cualquier otro
instrumento financiero que sea pagadero a la vista y de cardcter
irrevocable, en un plazo méximo de 10 (diez] dias habiles desde la fecha del
Acta de Recepcién Definitiva

Manto

Es un valor total fijo, equivalente a un % seg(n Bases administrativas
correspondiente al monto adjudicado y registrado en Iz orden de compra.

;_Forma de uso

Un solo documento. En las Bases de licitacion o términos de referencia y/o
contrato se debe precisar:

¥ Tipo de Documento

Monto

Maoneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Forma de entrega (fisica o electrdnica)

Procedimienta y fecha de devolucion

Circunstancia en que se ejecutan

La garantia indicada anteriormente serd pagadera a la Vista y tomada a

SASANANSAN

nombre del beneficiario indicado en las Bases de Licitacidn. |
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Devolucion [ Las garantfas de mantenciones se devolveran al proveedor segin lo
| | seiialado en las respectivas Bases de licitacion,

6.5.2.4. Garantia Por Pago Anticipado
Caracteristicas Garantia por pago anticipado
Objetivo En las Bases Administrativas puede establecerse la posibllidad de presentar
Garantfa por Anticlpo {Una garantla por el 100% del monto total
adjudicado). Articulo 125 del DecretoN°661. Lo anterior, dard curso segin
lo solicitado por el Supervisor de Actividad/ Referente Técnico, segin
corresponda,
Presentacién De requerirse Ja Garantlz esta debe ser entrega en un plazo méaximo
establecido en las Bases administrativas o Resolucidn Exenta que defina esta
procesy, junto a su facturacién.

En forma previa al pago del anticipe por la Institucion.

Exigibitidad S6lo en los casos que se indique en las Bases de Licitacidn, Resolucidn
fundada, Acuerdos Compiementarios.
| Monto Es un valor total fijo, equivalente al 100 % del monto total

Forma de uso | Un solo documento. En las Bases de licitacitn o términos de referencia y/o
contrato se debe precisar:

Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Forrna de entrega (ffsica o efectrénica)

Procedimiento y fecha de devolucién

Circunstancia en que se ejecutan
garantia deberd ser pagadera a la vista y tomada a nombre del
beneficiario, con una vigencia segun lo estipuiado en Bases Administrativas
Devolucién | La garantia por anticipo se devolverd al proveedor segdn o sefialado en las

| respectivas Bases de licitacion. H

NN NN SR SRR

6.5.2.5.  Garantia Fiel y Oportunc Cumplimiento de Acuerdo Complementario
{Convenio Marco}

Caracteristicas 'Garantia Fiel ¥ Oportuno Cumplimiento de Acnerdﬂ
Complementario
Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor

adjudicado a través de Converio Marco, donde la entidad en

conjunto con el proveedor acepta condiciones adicionales fuera de

lo licitatlo en convenio marco, previo al envio de [a orden de compra.

Presentacion Al momento de suscribirse el Acuardo Complementario,

Monto Puede ser:

¥ Unvalor total fijo [

f ¥ Se fija en funcién del monte estimado del contrato y del riesgo |

__| ¥ Unvalor variable, sujeto a % el monto total del acuerdo.
mede ser uno o mds documentos, En las Bases de licitacion q |

términas de referencia y/o contrato se debe precisar;

Tipo de Documento [

Monto J

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener [

Forma de entrega {fisica ¢ electrénica)

oo _| ¥ Procedimiento y fecha de devolucién

Forma de uso
|

SARSARNNS

|
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'V Circunstancia en que se ejecutan

La garantia serd pagadera & la Vista y tomada a nombre de la

Institucién.

Vigencia De largo plazo.

La vigencia estara dada por el tiempo que asegure que los productos

o servicios contratados cumplen plenamente su objetivo, en

términos de caracteristicas tales como durabilidad, resistencia de

materiales, impacto ambiental, entre otras.

Devolucién La garantfa de fiel y oportuno cumplimiento del contrato se
devolvera al proveedor segun lo seftalado en las respectivas Bases

{ de licitacidn o Acuerdo Complementario.

6.5.2.6. Otros documentos en garantias
Cualquier otro fipo de documento entregadc en garantia que no haya sido contemplado o
mencionado en los apartados anteriores serd de responsabilidad del Supervisor de Actividad o
Referente Técnico de cada Subdireccidn del Servicio de Salud Magallanes, quienes deberdn velar por
su correcta gestion y devolucion, conforme a lo establecido en las Bases Administrativas Generales.

6.5.3. Tipos de Garantias
Las garantias antes mencionadas podradn materializarse mediante alguno de los siguientes
instrumentos:

+ Boleta de Garantia Bancaria:

Documento emitido por una institucidén bancaria para caucionar una obligacidn de una
persona natural o juridica a favor del contratante. Su emisién implica un depésito en dinero
por parte del tomador, o bien la suscripcidn de un pagaré u otre titulo de crédito a favor del
banco emisor.

Dado que |a boleta constituye una caucidn, no puede destinarse a un fin distinto de aquel
para ef cual fue emitida. En consecuencia, se trata de un documento nominativo que no
admite endoso por parte del beneficiario.

e \Vale z la Vista:
Instrumento emitido por un banco, originado exclusivamente por la entrega de dinero en
efectivo per parte del tomador, o bien contra fondos disponibles en su cuenta corriente u
otra forma de depdsito a la vista. Su finalidad es caucionar una obligacién de una persona o
empresa a favor del contratante.

+ Péliza de Seguros de Garantia:
Documento emitide por una Compafifa de Segures, mediante el cual €sta garantiza el fiel
cumplimiento, por parte del affanzado, de las obligaciones contraidas en virtud de! contrato.
En caso de incumplimients, la compafifa aseguradora se obliga al pago de las sumas de
dinero que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la péliza.

¢ Certificado de Fianza a la Vista:
Instrumento emitido por una Institucién de Garantia Reciproca (IGR), mediante el cual ésta
s constituye en fiadora de las obligaciones de un beneficiarlo frente a un acreedor. Este tipo
de garantia se encuentra regulado por la Ley N°20.179.
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¢ Otros instrumentos financieros:
Padrdn aceptarse otros instrumentos financieros que cumplan con las condiciones y
requisitos establecidos en las Bases Administrativas, siempre que sean susceptibles de ser
utitizados come caucisn,

6.5.4, Sollcitud de Garantfa
El documento en garantia por concepto de Seriedad de la Oferta serd de exclusiva responsabilidad
de cada oferente, quien deberd gestionarle conforme a lo estipulado en as Bases Administrativas
publicadas en el portal www.mercadopublico.cl, correspondiente a la licitacion poblica.

La solititud de garantfas por Fiel Cumplimiento de Contrato, Mantentién, Pago Anticipado o
Acuerdos Complementarios deberd ser canalizada a través de la Unidad de Gestién de Contratos, la
cual efectuard el requerimiento formal mediante correo electrénico al proveedor respectivo.

La determinacién de la necesidad de exigir un documento en garantia se realizard conforme a lo
dispuesto en la ley N*19.886, sobre Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥
Prestacldn de Servicios, y de acuerdo con las Bases Administrativas de la Licitacién correspondiente.

Asimismo, se exigird la presentacién de garantias en los siguientes casos:

¥ Cuando la contratacién supere las 1.000 UTM, o cuando el Servicio de Salud Magallanes asi
lo datermine.

¥’ Cuando sea necesario asegurar el fiel y oportuno cumplimiente del contrato,

¥ Cuando se requiera resguardar el patrimanio de! Servicio.

¥" Cuando se deba proteger los derechos de terceros, respacto de los cuales el Servicio sea
subsidiariamente responsable, en especial por prestaciones de servicios a 2 mano de obra.

6.5.5. Procedimiento de recepcidn de Instrumentos en Garantia
La Unidad de Gestidn de Contratos recepcionard los documentos de garantfa, tanto en formato fsico

como electrénico, a través de |z Unidad de Adquisiciones y/o la Oficina de Partes del Servicio de
Salud Magailanes, conforme a lo estabiecido en las Bases Administrativas.

Una vez recepcionada la garantia, se procederd a la revision del documente, verificando que cumpla
con los requisitos establecidos en las Bases Administrativas de la Licitacidn, en el documento de
compra, términos de referencia o acuerdo complementario, segin corresponda,

Durante esta revisién se validardn, entre otros aspectos, los siguientes datos:
+  Monto de [a garantia
* Fecha de vencimiento
* Glosa o concepto de la garantia
* R.UT y razén social del beneficiario

En caso de detectarse errores en la emisién del documenta, se solicitars al proveedor su correccidn,
No obstante, incluso si |a garantia presenta errores, ésta sera ingresada al Departamento de Recursos
Financieros det Servicio de Salud Magallanes o al Gobierno Regional de Magallanes, segin
corresponda, quienes serdn responsables de su resguardo y posterior devolucién, una vez que la
Unidad de Gestién de Contratos lo solicite formalmente.

Cabe seiialar gue lo anterior no aplica a los documentos en garantia por Seriedad de fa Oferta que
presenten errores, los cuales seran rechazados por la Unidad de Adquisiciones durante el proceso
de apertura de las ofertas.
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Uina vez recepcionado el documento en garantfa corregido, la Unidad de Gestién de Contratos
gestionara la devolucién dei documento anterior, 0 actuard conforme a lo dispuesto en las Bases
Administrativas de a licitacion.

Cuando |3 garantia bancaria se encuentre correctamente emitida, la Unidad de Gestién de Contratos
la remitiré al Departamento de Recursos Financieros mediante un memorindum firmado por eifla
Jefefa del Departamento de Abastecimiento © quien subrogue, utilizando el libro de
correspondencia Institucional, en caso de tratarse de documentos 2 noembre del Servicio de Salud
Magalianes.

En cambio, si el documento en garantia se encuentra a nombre del Gobierno Regional de
Magallanes, éste serd derivado directamente a dicha entidad piblica mediante Oficio, adjuntando
el documenta original.

6.5.6. Médulo Gestién de Contratos “Instrumento de Garantia”

En concordancia con 1o sefialado en el punto Mddulo de Gestién de Contratos del presente manual,
en la seccién denominada "Instrumentos de Garantias” deberd registrarse toda garantia asoclada a
Fiel Cumplimienta de Contrato u otras garantias que hayan sido solicitadas y recibidas por la Unidad
de Gestidn de Contratos.
En el registro se deberdn ingresar los siguientes datos:

¥ Tipo de instrumento (Boleta, Pdliza, Vale a la Vista, etc.)

¥ Nimero de! instrumento

¥ Monto

¥ Fecha de vencimiento
El sistema permite ademds configurar una alerta automatica que notificara el vencimiento del
instrumento, con el fin de facilitar una gestibn oportuna de la renovacién o devolucion
correspondiente.
Para adjuntar el documento digital, se deberd presionar el botdn "Afiadir garantia”, pudiendo
incorporar todas las garantias necesarias.
Asimismo, mediante los lconos disponibles en la columna “Acciones”, serd posible edltar o eliminar
los registros previamente ingresados.
Finalmente, para guardar la informacion registrada o las modificaciones efectuadas, se debe
presionar el botdn "Guardar”.

6.5.7. Base de datos “Planilla de Control Garantias”,

La Unidad de Gestion de Contratos serd la encargada de mantener un registro interno actualizado y
ordenade de todas las garantias exigidas en el marco de los contratos de las Licitaciones. Este registro
debera implementarse a través de una Planilla Excel o Sistema que funcione como base de datos de
garantias, con el objetivo de garantizar su control, vigencia y cumplimiento oportuno,

La base de datos de Garantias, permite asegurar el resguardo de los intereses institucionales, facilita
la fiscalizacién interna y externa, y permite anticipar vencimientos, renovaciones o cobros de
garantias, en caso de incumplimientos contractuales.

El objetivo de esta base de datos es asegurar el resguardo, trazabilidad y gestion oportuna de las
garantfas presentadas por los proveedores, en el marco de las licitaciones u drdenes de compra.
Asimismo, permite anticipar vencimientos, renovaciones, registrar devoluciones o cobros de
garantias, en caso de incumplimientos contractuales,

Contenido minimeo del registro:

La base de datos deberd contener, al mengs, los siguientes campos clave para caracterizar cada
garantia contractual:

v N°de Memordndum o N° de oficio y fecha, de envia a resguardo de la Garantia.
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Medio de Ingreso de Ia Garantia (Oficina de Partes o mediante correo electrdnico).
Nambre y Rut del Proveedar,
N* de Licitacién u Orden de Compra.
Nombre de Ia Licitacion u Orden de Compra.
N*® de la Garantia
Fecha de emisién de lz Garantia.
Tipo de documento,
Institucitn Financiera.
Fecha de Vencimiento.
Monto de la Garantia
Observaciones,
N° Memordndum o N° de Oficip ¥ fecha de devolucitn o Cobro de la Garantia
Codigo BIP del proyecto de iz Licitacién,
Recomendaciones para el registro
* Elregistro debe mantenerse permanentemente actualizado por equipo de Ia Unidad Gestidn
de Contratos, asegurando que la informacién refleje el estado de todas fas garantias que
ingresan a la Institucion.
* Se recomienda el uso de alertas automdticas para anticipar vencimientos con al menos 30
dias de antelacidn,
* Se recomienda aplicar validaciones de datos v filtros automdticos, a fin de facilitar ia
consulta, evitar errores y agilizar el registro de |2 informacidn.
¢ Elacceso a la base de datos debe estar restringido al funcionario autorizado de |a Unidad
Gestidn de Contratos, garantizando la tonfidencialidad e integridad de (2 informacidn,
* Esta planilla debe ser complementaria al registro general de contratos, asegurando la
trazabilidad de las garantfas en relacion con sus contratos asociados.

SARSSNALANNN gy

6.5.8. Control de vencimientos
El control de vencimientos de las garantfas serd efectuado por la Unidad de Gestién de Contratos, a
través de Ia base de datos de la Unldad destinada para dicho fin,
El objetivo de este control es detectar oportunamente los vencimientos préximos ¥ tomunicar de
forma preventiva al Supervisor de Actividad / Referente Técnico, mediante carreg electrénico, la
proximidad de! vencimiento del documenta en garantia.
Recibida la notificacién, et Supervisor de Actividad / Referente Téenico, deberd informar si
corresponde la devolucidn del documents, previa conformidad de recepcion de los bienes y/o
servicios, o sl procede la renovacién del instrumento de garantia, segin corresponda,

6.3.9. Devolucién documentos en garantia
La devolucitn de los documentos bancarios serd gestionada por la Unidad de Gestidn de Contratos,
previa conformidad total emitida por el Supervisor de Actividad / Referente Técnlco, quien serd
responsable de certificar fa recepcion conforme de los bienes y/o servicios o de emitir el informe de
cumplimiento contractual,
€on base en dicha conformidad, Iz Unidad de Gestion de Contratos procederd a solicitar la
devolucién del documento en garantfa al Departamento de Recursos Financieros o al Gobierro
Regional de Magallanes, segdin corresponda.
Todo lo anterior se efectuara sin perjuicio de los plazos y condiciones establecidos en las Bases
Administrativas de la respectiva licitacién o contrato.

6.5.10. Renovacién documentos en garantia
La renovacién de los documentos bancarios sars responsabilidad del Supervisor de Actividad !
Referante Téenico, quien debers resguardar el interés pablico y anticipar la gestidn de renovacion
con una antelacién minima de 30 dias habiles respecto de la fecha de vencimiento del instrumento,

Pégina 59 de 80



Servicio de Salud -‘;;JIHHEI'IES
Subdireccién Admnisirativa y Financiera
Deparnamento de Abastecinienta

i1 ‘o1 y Fmansers
Cerot fe ibwt o

Esta gestion debera realizarse conforme a los plazos y procedimientos establecidos en las Bases
Administrativas, consideranda los iempos requeridos para la solicitud, tramitacién y emisién de los
documentos renovados,

6.5.11. Procedimiento de cobro de documento en garantia
El cobro de los documentos en garantia se efectuaré conforme al procedimiento establecido en las
Bases Administrativas y en el apartado relativo a sanciones, multas por incumplimiento y término
anticipado de contrato, asi como en las actos administrativos que formalizan la contratacién.
La Unidad de Gestién de Contratos actuard bajo la instruccidn y responsabilidad del Supervisor de
Actividad o Referente, quien deberd soficitar formalmente el cobro de la garantia mediante un
Informe Fundado.
Dicho informe deberd especificar de manera clara, precisa y documentada e! motivo que origina la
sancion o incumplimiento contractual, en conformidad con lo dispuesto en las Bases Administrativas
y demids normativas aplicables.

Fiujo del procedimiento:
1, Emisién del \nforme Técnico Fundado
El Supervisor de Actividad / Referente Técnico debe elaborar un Informe Técnico fundado, en 8] cual
se expongan las razones y se formule 1a solicitud del Cobro de Garantia.
v Elinforme debe estar en conformidad con las cliusulas de término de contrato establecidas
en las Bases y en el contrato suscrito.
v Debe presentarse dentro de los plazos estipulados contractualmente
v Aplicacién de multas, garantias o termino de contrato, en caso de corresponder, y de
acuerdo con To dispuesto en las Bases Administrativas Generales y en el Contrato.

2. Elaboracién del Acto Adminlstrativo
La Unidad de Gestién de Contratos serd responsable de la confeccién del Acto Administrativo
{Clrsese, Ratifiquese, Cébrese la Garantfa), la cual debe seguir el flujo de revisién y firma conforme
a a estructura jerdrquica y normativa interna de! Servicio de Salud Magallanes.

Nota: El Acte Administrativo debe ser remitido pora su firma junto con lo carpeta que contiene todos
los ontecedentes de la Licitacidn, incluyendo el Informe Técnico del Supervisor de Actividad /
Referente Técnico, y en caso si el proveedor presenta descargos 0 Recurso de Reposicion.

= Notificacién al Proveedor Adjudicado
La Unidad de Gestién de Contratos notificara al proveedor adjudicado, mediante correc electrénico,
el Acto Administrativo.
Nota: Lo garantfa solo se hord efectiva previa resolucion fundada y en los casos que se produzca un
incumplimiento grave de lns obligaciones que consigna el contrato y que signifiquen dafio o perjuitio
al Servicio de Solud Magallanes, y de acuerdo a las causales indicadas en el Término Anticipado del
Controto, fo cual el procedimiento se realiza de la misma forme.

3. Publicacién en el Portal de Mercado Pdblico
Estas resoluciones seran publicadas y notificadas electrénicamente, o a través del médulo de gestién
de contratos si correspandiera, siendo responsabilidad del proveedor la revisién periddica de su
escritorio y convenio respectivo. Todo de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.880.
La Insttucién registrard las medidas indicadas, 3 través del médulo de Gestion de Contratos
dispuasto en la plataforma www.mercadopublico.¢l.
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Todas las resoluciones firmes de cobro de garantfas, serdn inscritas en el “Registra de Proveedores”,
en cumplimiento a lo dispuesto en el articuln 141 del Decreto N°661 del afio 2024 del Ministerio de
Hacienda,

4. Archivo y Cierre del Proceso
Finalmente, la Unidad de Gestion de Contratos cerrars el proceso archivando toda la documentacién
en la carpeta compartida del Departamento de Abastecimiento, asegurando la conservacién y
disponibilidad de los antecedentes para fines de control y auditorfa.

6.6, SANCIONES Y MULTAS POR INCUMPLIMIENTQ
Las sancicnes y multas serdn aplicables a los proveedores que incurran en incumplimientos totales
o parciales de las obligaciones asumidas en el marco de un proceso de compra o contratacidn.
Estas sanciones deberdn estar expresamente establecidas en las Bases de licitacidn, contratos o
términos de referencia, segin corresponda, y se aplicardn considerando |a gravedad del
incumplimiento, [a frecuencia de ocurrencia y el impacto generado en la ejecucién del contrato.
Para las compras realizadas a través de Convenio Marco, se aplicardn las multas y sanciones indicadas
en las Bases del Convenlo correspondiente, conforme a lo dispuesto por la Direccidn de Compras y
Contratacién Piblica {DCCP),
Asimismo, se deberd mantener una base de datos de sanciones y multas, que permita un contral
oportuno y transparente de todos los incurnplimientos, incluyendo retrasos en plazos y otras faltas
relevantes, asegurande un registro confiable para la toma de decisiones y la fiscalizacién de los
proveedores,

6.6.1. Base de datos "Multas productos y/o servicios”
La Unidad de Gestidn de Contratos serd la encargada de mantener un registro Interno actualizado y
ordenado de todas las muitas que son cursados en el marco de los contratos de las Licitaciones,
Este registro deberd implementarse a través de una Planilla Excel o Sistema que funcione como base
de datos de multas, con el objetivo de garantizar su control, vigencia y cumplimiento oportuno

Contenido minimo del registro;
La base de datos deberd contener, al menas, los siguientes campos clave para caracterizar cada
multa:
« Estado de la Resalucion Exenta
* Fecha de ingreso
N* Resolutidn Exenta que notifica a proveedor
Fecha de Resofucién Exenta que notifica a proveedor
Fecha de notificacién
Plazo maximo de descargos
Resuaivo Muita
Descargos (SI/NO)
Fecha de Descargo
Fecha envid Descargo a Juridica
N°® Memorandum -- Al Departamento Juridica
Fecha de pronunciamiento Juridico
N* Memordndum — del Departamento Juridica
N° Resolucidn Exenta que ratifica ¢ deja sin efecto multa
Fecha de Resolucidn
Fecha de notificacién
Plazo méximo Recurso de Reposicién
Recurso de Reposicion (SI/NO)
Fecha de Recurso de Reposicidn
Fecha envié Recurso de Reposicién a Juridica

" & & & & 5 0 @
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* N° Memordndum ~ Al Departamento Jurfdica
Fecha de pronunciamiento Juridico

N° Memorandum — del Departamento Juridica
N° Resolucidén Exenta que cobra o deja sin efecto multa
Fecha de Resolucion

Fecha de notificacién

Proveedor

R.UT.

Licitacion

Orden de Compra

Monto de la Orden de compra

* Fecha de aceptacién Orden de compra

Plazo Ofertado

Plazo Méximo entrega de producto

Fecha recepcitn definitiva

Porcentaje de multa x dia de atraso

Valor a Considerar

Valor a Calcuiar

Dlas de atraso a cobrar

Total muita a cobrar

Tope multa a cobrar

Total definitivo de multa

* ® & 8 & & 8 & B » # ® @ @ @& & * & &

Este registro permitird un seguimiento claro y transparente de las sanciones aplicadas, facilitando
la fiscalizacidn interna y asegurando la ejecucion efectiva de las multas en los contratos.

Recomendaciones para el registro:
Para asegurar la eficacia, confiabilidad y trazabilidad del registro interno de multas, se establecen las
siguientes recomendaciones:

» El registro debe mantenerse permanentemente actualizado por el equipo de la Unidad
Gestion de Contratos, especialmente en o relativo a vencimientos, estados de las multas y
cualquier modificacién en la informacion del proveedor o del contrato.

s Se recomienda aplicar validaciones de datos y filtros automdticos, a fin de facilitar fa
consulta, reducir errores y agilizar el registro de informacion.

« Elacceso ala base de datos debe estar restringido al funcionario autorizado de la Unidad de
Gestién de Contratos, garantizando la confidencialidad e integridad de la infermacidn.

+ [Esta planilla debe ser complementaria al registro general de multas, asegurando ia
trazabilidad de cada sancidn en relacidn con los contratos y procesos de compra asociados.

6.6.2. Procedimiento de sanciones y multas
El procedimiento para la aplicacién de sanciones y multas se realizard de manera documentada y
sistemdtica, considerando los siguientes iineamientos:

v Incumplimiento en la entrega de blenes:
Las multas por incumplimiento de plazo en [a entrega de bienes se detectan a través del seguimiento
de las drdenes de compra.
Una vez recepcionados los bienes en bodega y constatado el incumplimiento, se recopila la
informacién necesaria para calcular la multa, asegurando que existan antecedentes de respaido que
permitan verificar y fundamentar la sancion.
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¥ Incumplimiento en Ja prestacién de servicios:
Los incumplimientos relacionados con la prestacién de servicios serdn notificados por el Supervisar
de Actividad / Referente Técnico responsable, mediante un informe fundado que detalle Ia
naturaleza del incumplimiento y los antecedentes correspondientes,

v" Registro y seguimiento de la multa:
La Unidad de Gestidn de Contratos sera responsahble de calcular y registrar cada multa en la base de
datos interna de multas y sanciones, asegurando |a trazabilidad y disponibitidad de los antacedentes
que sustentan la aplicacién de Ia sancién,

Flujo del pracedimiento:

1. Elaboracién del Acto Administrativo

La Unidad de Gestién de Contratos serd responsable de la confeccion del Acto Administrativo
{Cirsese, Ratifiquese, Cdbrese), la cual debe seguir et flujo de revisién y firma conforme a la
estructura jerdrquica y normativa interna del Servicio de Salud Magallanes,

Nota: El Acto Administrativo debe ser remitido para su firma junto con lo Recepeidn de Bodega o
Informe Fundado del Supervisor de Actividad / Referente Técnico, y en coso si el proveedor presenta
descargos o Recurso de Reposicion,

2. Motificacién al Proveedor Adjudicado
Lz Unidad de Gestidn de Contratos notificars formalmente al proveedor adjudicado, mediante
correo electronico, el Acto Administrativa, de acuerdo a los siguientes procedimientos:

Paso 1: La resolucidn fundada que amerita sanciones ¥ muitas por incumplimiento se notificars al
proveedor adjudicado, a través de los corregs electrénicos registrados en la ficha del proveedor en
el portal www.mercadopublico.cl. A contar de Ia notificacidn precedente, el proveedor adjudicatario
tendra un plazo de 5 {cince) dias habiles para efectuar sus descargos al Director{a} del Servicio ¢ a
quien este designe, acompafiando todos los antecedentes que estime pertinentes, los que podrd
remitirlos al correo electrénico abastecimiento.ssm@redsalud.gov.cl. o ingresarlos a la Oficina de
Partes de la Direccidn del Servicio de Salud Magallanes.

Paso 2: Vencido el plazo mencionado en el punto anterior, el Servicio dictara la respectiva resolucion
aplicando la medida y detaliando las circunstancias fcticas que hicieron procedente dicha sancién.

Par su parte, si el adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo y forma, estos serdn
remitidos a través de un Memordndum autorizado por el jefefa de! Departamente de
Abastecimiento, al Jefefa del Departamento Juridico, {Memarandum N°14 de facha 14.04.2021,
Departamento Juridico), para el respective pronunciamiento juridico sobre los descargos emitidos
por el proveedor.

Lo anterior, el Servicio tendrs un plazo de hasta 30 {treinta) dias habiles a contar de |a recepcion de
estos, para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, y emitir et acto administrativo
correspondiente, que serd notificado mediante correo electrdnico. A contar de la notificacién
precedente, &l adjudicatario tendra un plazo de § {cinco} dias héhiles para presentar su recurso de
repasicién al Director del Servicio o a quien este designe, acompafiando todos los antecedentes que
estime pertinentes, en conformidad a la Ley N2 19,880, que establece las Bases de procedimientos
administrativos que rigen los Actos de los Organos de 3 Administracién del Estada,
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Paso 3: Una vez vencido el plazo mencionado en el punto anterior, el Servicio dictard la respectiva
resolucién aplicando la medida y detallando las circunstancias ficticas que hicieron procedente
dicha sancion.

Por su parte, si el proveedor adjudicatario hubiera presentado recurso de repasicion en tiempo y
forma, esto serd remitido mediante Memordndum autorizade por el jefe/a dei Departamento de
Abastecimiento, al Jefe/a del Departamento juridico, {Memerindum N°14 de fecha 14.04.2021,
Departamento Juridico), para su pronunciamiento juridico sobre el recurso de reposicion emitido
por el proveeder.

Lo anterior, el Servicio tendra un plazo de hasta 30 {treinta} dias hébiles a contar de fa recepcién de
los mismos, para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, y emitir el acto administrativo
correspondiente, que serd notificado mediante correo electrénico. Estas resoluciones seran
publicadas y notificadas electronicamente, o a través del modulo de gestion de contratos si
correspondiera, siendo responsabilidad del proveedor adjudicado la revisién periddica de su
escritorio y convenio respectivo. Todo de canformidad a lo establecido en la Ley 19.880.

El Servicio registrara las medidas indicadas, a través del médulo de gestion de contratos dispuesto
en |a plataforma www.mercadopublico.cl.

Todas las resoluciones firmes de término anticipado de contrato o sanciones y multas por
incumplimiento, tratadas en este numerai, ademads, serdn inscritas en el registro "Idoneidad del
Proveedor”, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 96 bis del Reglamento contenido en el
Decreto N2661 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.

Paso 4: En el caso que cobro del documenta en garantia se contemple por medio del término
anticipado al contrato por cualquier causa excepto a. Por Mutuo Acuerdo o b.3 Por exigirlo elinterés
piblico o la seguridad nacional o b.5. Caso fortuito o fuerza mayor, se hard efectiva la garantia de
Fiel Cumplimiento de Contrata, sin necesidad de requerimiento de accidn judicial alguna, en cardcter
de clédusula penal y de acuerdo con el procedimiento que seglin su naturaleza y sin perjuicio de las
demds acciones legales que correspondan al mandante en contra de| proveedor adjudicado.

En aquellos casos en que sea realizado el pago en forma anticipada se haré efectivo el cobro de la
garantia de page por anticipo previa resolucién fundada de este servicio que asi lo disponga y sin
forma de juicio. Sin perjuicio de las multas que pudieren ser aplicables, segan o establecido en las
Rases Administrativas, el Servicio, conservard su derecho interponer las acciones judiciales
pertinentes para cobrar todos los perjuicios ocasionados.,

Se deja constancia que todo descargo y recurso de reposicion presentado por ef proveedor, ante
previa definicion del proceso, serd evaluado con su respectivo pronunciamiento a cargo del
Departamento Juridico, por lo que la Unidad de Gestidn de Contrato actuard bajo el
pronunciamiento del Departamento a cargo.

3. Publicacion en el Partal de Mercado Pablico

Estas resoluciones seran publicadas y notificadas electrénicamente, o a través del médulo de Gestidn
de Centratos si correspondiera, siendo responsabilidad del proveedor la revision periodica de su
escriforio y convenio respectivo. Todo de conformidad a o establecida en la Ley N°19.880.

La Institucién registrarad las medidas indicadas, a través del médulo de Gestién de Contratos
dispuesto en |a plataforma www.mercadopublico.cl.

Todas las resoluciones firmes de muitas, serén inscritas en el “Registro de Proveedores’, en

cumplimiento a lo dispuesto en el articuio 141 del Decreto N°661 del afic 2024 del Ministerio de
Hacienda.
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4. Archivoy Cierre del Proceso
Finalmente, ia Unidad de Gestién de Contratos cerrard el proceso archivando toda la documentacidn

en la carpeta compartida del Departamento de Abastecimiento, asegurando la conservacién ¥
disponibilidad de los antacedentes para fines de control y auditorfa.

6.6.3. Diagrama procedimientos de multas

El diagrama de procedimiantos tiene coma objetivo visualizar de manera clara vy ordenada las etapas
para |2 deteccién, cdlculo, notificacidn y registro de las multas por incumplimiento en los contratos
de bienes y/o servicios, como se visualiza a continuacidn:

[ |
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6.6.4. Modulo Gestidn de Contratas “Gestién de Sanclones”

En virtud del Procedimiento de Sanciones y Multas, se establece que en la seccidn “Gestion de
Sanciones” se deberdn registrar todos las incumpiimientos determinados segiin lo dispuesto en las
Bases Administrativas.

Para completar el registro de una sancién, se deberdn seguir los siguientes pasos:

1,
v
v

Ingresar datos de la sancién:
Tipo de sancién y fecha de emisidn,
Orden de compra asociada y niimero de resolucién exenta que respalda el incumplimiento.

Adjuntar acto administrativo;

Presionar el botdn “Examinar” para buscary adjuntar el documento correspondiente desde
la carpeta de archivos.

Plazo para descargo:

Ingresar el plazo para emitir el descargo y seleccionar el tipo de dias {hdbiles o corrides).

El sistema calculard automdticamente la fecha limite para emitir respuesta.

Motivo u observaciones de la sancién:
Registrar [as observaciones o justificacion relacionadas con la sancién aplicada.

Guardar registro:
Para conservar los datos ingresados, presionar el botdn “Guardar”, asegurando que la
informacidn guede correctamente registrada en el sistema,

Este procedimiento se replica para cada muita, de acuerdo con o establecido en el presente manual,
garantizando {a trazabilidad, el control y la documentacién de todas las sanciones aplicadas a los
proveedores.
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Ejemplo - Ingreso de Gestion de Sanciones
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6.7, GESTION DE RECLAMOS
La presentation de reclamos constituye un mecanismo esencial para resguardar la transparencia en
todas las compras y contrataciones realizadas por la Institucién. Para ello, la Direccién de Compras y
Contratacién Pablica (DCCP), dispone la plataforma www.mercadopublico.cl a través de la cual
deben ingresarse todos los reclamos formales.

Los proveedores pueden interponer reclamos en contra de la Institucién por diversos motivos
vinculados al proceso licitatorio o al cumplimienta contractual. Estos deben ser ingresados mediante
el formulario correspondiente, el cual contempla dos categorias:

v Irregularidades en el Proceso de Compra: Reclamo dirigido al Instituto respecto de
situaciones que afecten la transparencia, probidad o correcta ejecucidén del proceso de
contratacién,

¥ Pago no Oportuno: Reclamo interpuesto cuando la Institucién no cumple & plazo de pago
establecido, correspondiente a 30 dias corridos desde 1a recepcion de la factura,

Una vez recibido el reclamo, la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP), emitird una
notificacién a la Institucién. Desde ese momento, &l Administrador responsable {Unidad de
Adquisiciones o Unidad de Gestion de Contratos, seglin corresponda), deberd otorgar una respuesta
en un plazo maximo de 2 dias habiles. La Institucidn podrd solicitar una extension del plazo de hasta
24 horas adicionales, si lo estima necesario.

Es importante considerar que entregar una respuesta dentro del plazo no garantiza su aceptacion
por parte del proveedor. La Direccidn de Compras y Contratacion Pudblica (DCCP), revisard fa
respuesta para evaluar sl corresponde aceptar, £n caso de observar inconsistencias u omisiones,
solicitard a la Institucién completar o reformular la respuesta,

Cuando el reclamo se refiera a aspectos técnicos del proceso de compra, el Administrador de la
Unidad de Adquisiciones solicitard antecedentes al Supervisor de Actividad / Referente Técnico
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correspondiente, con el fin de elaborar (3 carta de respuesta. Esta deberd detallar las razones del
caso, la procedencia o improcedencia del reclamo, su fundamento juridico ¥ la solucién propuesta.

La Unidad de Gestién de Contratos sera responsable exclusivamente de los reclamos relacionados
€on pago no oportuno.

6.7.1. Pracedimiente para respuestas de reclamos

L Solicitud de Iinformacién de pago: La Unidad de Gestion de Contratos solicitars al
Departamento de Recursos financieros, mediante carreo electrdnico, informacidn
actualizada sobre el estado de pago de la factura reclamada,

2. Verificacién del proceso de pago: La informacian entregada por el Departamento de
Recursos Financieros, deberd estar allneada con los procesos vigentes de pago realizados a
través de la Tesareria General de la Reptiblica {TGR).

3. Elaboracién y registro de la respuesta: Con ios antecedentes proporcionados, la Unidad de
Gestién de Contratos, elaborard la respussta correspondiente e ingresars Ja informacién en

&l portal www.mercadopublico.cl accediendo a la seccldn: Gestion - Gestitn de Reclamo,

Ejemplo — Gestin de Reclamos
[Qesmee

At esyeitars

P Az aame
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7. PARTE lii: UNIDAD DE BODEGA

La Bodega es una Unidad dependiente del Departamento de Abastecimiento de la Subdireccidn
Administrativa y Financiera del Servicio de Salud Magallanes, cuya misién consiste en efectuar Ja
coardinacion, recepcion, almacenamiento, resguardo y entrega de los equipos, mercaderias y otros
insumos adquiridos para los proyectos y programas del Servicio de Salud Magaflanes, ademas de
administrar otros inmuebles utilizados para los fines de bodegaje,

Las actividades que realiza [a Bodega del Servicio de Salud Magallanes para el cuidado y provisién
de los materiales que mantiene a su cargo:;

7.1. Coordinacion
Es el proceso para organizar y sincronizar todas las actividades logisticas de la Bodega, con el objeto
de asegurar que cada paso se lleve a cabo de manera eficiente y alineada con los propésitos del
Servicio de Salud Magallanes.

Este proceso permite tener informacion permanente, oportuna y actualizada sobre la emisidn de las
Grdenes de Compra por parte de fa Unidad de Adquisiciones, de tal manera de contar con los
antecadentes necesarios para conocer la ealidad o envergadura de la mercaderfa o bien a recibir,
gestionando todas las acciones pertinentes para su recepcién e inmediata entrega al o las
destinatarios finales.

7.2, Recepcién
Es una etapa fundamental de la cadena de suministro que consiste en recibir, verificar y registrar los
productos que llegan a ia Bodega y permite gestionar los inventarios y distribucién de los bienes,
para lo cual deben realizarse los siguientes procedimientos:
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» Ingreso medio de Transporte que traslada la carga a las instalaciones previstas para |a recepcidn.

« Se recibe la mercaderfz junto a la orden de transporte y documentacién (factura o gula de
despacho) indicando al memanto de firmar que se recepciona cantidad de bulto o cajas sin
revisar su contenido.

« Se continlia con el proceso de recepcidn en dende se hace la apertura de las cajas revisando y
chequeando fisicamente la mercaderla y/o equipos, con la Orden de Compra junto a la Factura ¢
Guia de Despacho del proveedor o enviados por Cenabast.

= Revisar el estado del producto que se encuentre £n buenas condiciones, que la cantidad y
especificacién del producto sea el adjudicado en la Orden de Compra, constatando ademds
fechas de vencimiento, si correspondiera,

« Se debe timbrar la Factura o Guia de Despacho (cedible) colocando la fecha de recepcion e
identificacion del funcionario receptor. En el caso de las Facturas, debe revisarse si esidn
rechazadas en 1a pagina DTE Dipres, para dejar constancia de esta situacién en la recepién,

= Cuando se irate de bienes inventariables debe dejarse constancia de esta situacién en la
recepcitn para que la Unidad de Inventarios del Departamento Presupuesto y Administracion
Interna realice las altas y demas procesos que correspondan,

» Al recepcionarse bultos, los requirentes {Referentes de Compra o Encargados del Programa y/o
Proyecto), deben concurrir a las dependencias de la Bodega para certificar la calidad de los
materiales adquirldos y que estos se ajusten a lo comprado.

* En cada recepcién que efectden los Bodegueras, debe guedar registrada la fecha exacta en que
el proveedor y/o transportista hizo entrega del bien o producto, toda vez gue ese dato es
fundamental para el control de los plazos de entrega y, por consiguiente, la determinacidn de la
procedencia 0 no de aplicar multas,

»  Las recepciones que realiza 1a Bodega pueden desglosarse bajo los siguientes conceptos:

- Reposicién de Stock. Recepcidn de materiales e insumos de manera trimestral, los cuales
carresponden a existencias y cuya salida de Bodega se realiza con pedidos mensuales que
efectian las Unidades, por tanto, sdlo considera el Formulario de Recepcion.

-~ Entrega Inmediata: Corresponde a mercaderias de los distintos Programas a cargo de las
Subdirecciones cuyos Referentes reciben en el menor tiempo los productos para la ejecucian
de sus proyectos. En este caso se realiza recepcién y entrega inmediata, En este proceso se
incluyen todas las Ordenes de Compras (excepto servicios} del Hospital Comunitario Cristina
Calderdn de Puerto Williams.

- Cenabast: Firmacoes y otros insumos recibidos en la Bodega y gue corresponden a
Programacién planificada cuyos referentes son los Quimicos Farmacéuticos.

7.3. Almacenamiento

Consiste en el proceso de organizar y guardar mercaderia en una dependencia para que estén
disponibles cuando se necesiten. Bajo este concepto los materiales adquiridos mediante el Plan de
Compras de la Unidad de Bodega pasan a denominarse existencias. Estos productos son trasladados
a la bodega donde se almacenan en repisas, las tuales estan individualizadas con el Codigo asignado
para asi mantener en orden los insumos.

En esta instancia, después de hacer una recepcién de carga corresponde el almacenaje y resguardo,
organizar, custodiar y asegurar la conservacion de los productos en la Bodega.

7.4. Control Y Resguardo De Bienes Y Mercaderias
Corresponde a las medidas de seguridad implementadas para proteger la mercancia y la cadena de
suministro durante el proceso logistico, tales como variables climéticas de la Regidn, habilitacion de
repisas individuaiizadas con el codigo asignado para mantener el orden de los insumos, ademds de
otras actividades que parmitan mantener un contral y resguardo de las mercaderias como ser;

verificacion de fechas de vencimiento, rotacién de los espacios de almacenaje, existencia de
extintores, ete.
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7.5, Entrega

Consiste enla etapa de la loglstica en la que se envian los productos desde fa Bodega hacia el destino
final (Referentes o usuarios), pudiéndose detallar los siguientes pasos a seguir:

Una vez que se ha realizado el proceso de recepcion, corresponde Ia entrega del ¢ los productos
al destinatario (Referente), acto que debe quedar registrado en el formulario pertinente,
documento que debe ser firmado por el usuario (Receptor), en sefial de conformidad de este
procedimiento.

La otra forma de entrega de los productes almacenados en la Bodega en Transito son los
correspondientes al Hospital Comunitario Cristina Calderén de Puerto Williams, los cuales son
enviados mediante un formulario de Traspaso, procedimiento en el cual se adjunta la Factura y/o
Guia de Despacho original cuando se trata de Programacidn Cenabast y copia de los mismos
antecedentes de manera digital respecto a compras programadas. En ambos casos la mercaderia
es enviada via maritima o aérea a dicho centro asistencial.

En cada proceso de recepcidn de articulos, mercaderias u otros productos, debe acompafiarse ia
Factura o Guia de Despacho.

Una vez realizada la recepcién y entrega, ambos documentos come también el Traspaso cuando
corresponde al Haspital de Puerto Williams, son incorporados a la Factura o Guia de Despacho
emitida por el proveedor, antecedentes que son enviados en el menor plazo posible directamente
al Departamento de Recursos Financieros para el oportuno registro, revisidn, devengo v pago.
Cuando la Recepcidn carresponda a mercaderiz que formars parte de las existencias de Bodega
para su posterior distribucién, se dejard constancia en dicho documento sobre este particular y
s6lo se enviard el formularic de Recepeién por cuanto Ja distribucion de estos productos se realiza
en forma parcial de acuerdo a los Pedidos mensuales.

Respecto a la recepcién de bienes inventariables como ser muebles, equipamiento u otros
articulos que deban ser ingresados al inventario del Servicio de Salud Magallanes, se solicitard
los informes técnicos en caso que corraspondan y debe tejarse constancia en la recepcién que
¢! bien debe ser inventariado.

En el caso anterior, el bien permanecerd almacenado en Bodega hasta que se cuente con los
registros de inventario (etiqueta y Formulario de Alta o Traslado), después de lo cual recién estars
en condiciones de ser entregado al destinatario final,

La Bodega por su naturaleza y por no contar con Resolucién Sanitaria que la autorice como tal,
no guardara ni almacenara fdrmacos o medicamentos, ya que no cuenta con la infraestructura
para estos fines y tampoco cumple con las exigencias establecidas para este cometido.

7.6. Bodega De Existencias

Es el conjunto de materiales e insumos que estdn almacenados en la Bodega para abastecer en un
periodo de tiempo a las Unidades, Departamentos y Subdirecciones del Servicio de Sajud Magallanes
que requieren de estas mercancias para el funcionamiento operative/administrativo. Para el logro
de este objetivo debe cumplir las siguientes actividades:

Tendrd por misién garantizar la disponibilidad permanente de productos, con el objeto de
asegurar ¢l adecuado abastecimiento y de esta manera el funcionamiento operacional de la
Institucidn, por lo cual debe mantener un minimo de stack critico para cubrir las necesidades
administrativas-operativas de| Servicio de Salud Magallanes.

Deberd proveer a las distintas Subdirecciones, Departamentos y Unidades que componen el
Servicio de Salud Magallanes, los insurmos y materiales que reguieran para su funcionamiento de
acuerdo al stock disponible.

Para estos fines, los 6rganos invalucrados deben realizar sus pedidos mensualmente {dentro de
los primeros cinco dias), bajo la modafidad habilitada para este proceso. Las entregas seran
efectuadas conforme a los saldos disponibles y programacién de éstas,

Sdlo se hard entrega de los productos que haya en existencia en la Bodega, sin que ello signifique
fiue queden saldos pendientes por entregar.
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= Una vez se entregue los articulos al usuarlo se emite el documento Recepcién del Pedido el cual
debe ser firmado por guien reciba los materiales.

7.7. Inventario De Existencias

Es el registro detallado de la cantidad de insumos y materiales que debe haher en las existencias de
la Bodega, lo que permitird conocer la rotacién de las mercaderias y el stock para evitar pérdidas y/o
mermas. Es un registro o conteo fisico de cada producto almacenado. Para ello deberd considerarse:

= la Bodega de Existencia deberd realizar a lo menos dos controles de Inventarios al afio (uno cada
semestre), sobre la base de los registros que mantenga, can la finalidad de verificar que las
existencias fisicas concuerden con los datos consignados en los reportes e infarmacion que
posea.

Lo anterior, sin perjuicio de las revisiones periddicas o aleatorias que determine Ja Direccion dei
Servicio de Salud Magallanes o la Subdireccidn Administrativa y Financiera, con el objeto de
corroborar que los stock representan lo que se encuentra rezimente en bodega.

7.8, Otras Funciones De La Unidad De Bodega

» En general, realizar la recepcién y revision de bultos y mercaderias adquiridas en los distintos
procesos de compras llevados a cabo y que correspondan a los Proyectos y/o Programas de fa
Direccién del Servicio de Salud Magallanes, Hospital Comunitario Cristina Calderdn de Puerto
Williams, Cenabast y todo otro producto que expresamente se establexca, velando por su
oportuna entrega al destinatario o almacenaje.

» Registro de Gulas de Despacho y Facturas, las que debe entregar directamente al Departamento
Recursos Einancieros, para revision, registre y demds trémites que procedan, acompafiando toda
la documentacién exigible y que sea de su directa competencia, como lo son las Actas de
Recepcidn, Entrega Inmediata, Control de Existencias, Traslado, etc.

s Llevar un registro actualizado de los ingresos y salidas de la Bodega de Existencias.

» Mantener y reallzar un control permanente del stock de la Bodega de Existencias para evitar
quiebres de stock.

+ Conteo fisico y periddico de existencias.

= Mantener en orden y limpia las dependencias utilizadas como Bodega.

« Registrar las Ordenes de Compras que sean aceptadas por los diversos proveedores, una vez que
los Ejecutivos de Compra de la Unidad de Adquisiciones las remitan al correo
bodega.ssmagallanes@redsatud.gov.cl y que correspondan a los distintos Proyectos y Programas
del Servicio de Salud Magaltanes, Hospital Comunitario Cristina Calderdn de Puerto Williams,
Cenabast, etc, con el objeto de llevar un control para las futuras recepciones y posteriores
entregas a los destinatarios o control de existencias.

Para estos fines, una vez recepcionada la Orden de Compra, deberd afectuar los registros
necesarios que permitan canocer el plazo estipulado para la entrega de los productos y fecha de
vencimiento del mismo. Can estos datos, en caso de ser necesario tomara contacto con la
empresa para determinar la data de entrega en Bodega y planificar su recepcion. FEsta
informacién resuitard de utilidad a la Unidad de Gestién de Contratos, para determinar
eventuales multas u otros procesas que se deriven (reclamos en Portal, etc.).

Este mismo procedimiento debe ser aplicado por las Bodegas del Hospital Comunitario Cristina
calderén de Puerto Williams, SAMU Punta Arenas y por el Departamento de Salud Mental.

» Informar mensualmente al Departamento Recursos Financieros, una vez gue se produzcz el
cierre, 10§ ingresos y salidas de Existencias del mes anterior. Esta misma cuenta deben enviar el
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Hospital Comunitario Cristina Calderdn de Puerto Willlams, Departamento de Salud Mental y
Samu Punta Arenas.

* Informar al jefe del Departamento de Abastecimiento los saldos de Bodega con stock criticos,
para su reposicion.

* Entregar recomendaciones Yy asesoria a los Jefes y/fo Encargados de Bodegas de los
establecimientos hospitalarios y Unidades Especializadas dependientes del Servicio de Sajud
Magallanes, cuando lo requieran, como también efectuar supervisiones o fiscalizaciones cuando
la Jefatura lo determine,

* Verlficar permanentemente que aquellos productos que se mantienen en Bodega y registran
fechas de vencimiento, sean las primeros en salir o ser distribuidos {FIFO), evitando que por esta
causal deban ser eliminados. En caso necesario y ante nula demanda de Jas Subdirecciones,
Departamentos o Unidades, pondran estos productos a disposicion de los establecimientos de |a
red asistencial que puedan requerirlos.

* En caso que deba eliminarse algin producto por vencimiento, obsolescencia u otra causal,
realizar4 ef procedimiento dispuesto para astos fines: informar por Memo a |a Jefatura pertinente
{exponiendo la situacion), confeccionar las Actas ¥ Resolucidn que autoricen esta destruccién,
eliminacidn, donacién, etc.

* Efectuar el oportunc despacho o entrega de los productos recibidos, espacialmente aguellos que
deben enviarse via maritima, terrestre o aérea a las establecimientos asistenciaies de la Regidn
u brganos ajenos al Servicio de Salud Magallanes,

* Mantener un contacto y comunicacién permanente cen las Unidades de Adquisiciones y Gestidn
de Contratos, para agilizar los procesos que garanticen la oportuna compra solicitada Y entrega
final al destinatario.

* Informar diariamente por corres a la Unidad de Gestidn Financiera y de Contabilidad del
Departamento de Recursos Financieros las Facturas y/o Gufas de Despacha recibldas, aportando
informacién relevante como ser a qué Orden de Compra corresponde, numeracién del
documento, Orden de Compra y cualquier observacién que sea necesario consignar,

* Informar a la Unidad de Gestién de Contratos sobre los atrasos en fos plazos de entrega de los
proveedores, sea por Convenlo Marco, Licitacion u otra modalidad convenida y que pueda dar
origen al cobro de multa, ademds respecto a los saldos que deban liquidarse por no despachao,
quiebre de stack u otra causal,

* Darrespuesta diaria a lag consultas que realiza la Unidad de Gestitn Financiera dei Departamento
de Recursos Financieros sobre facturas recibidas Y en general, ante cualquier requerimiento de
informacién que realicen.

* Formular oportunamenta los requerimientos de apoyo de los vehiculos instituctonales para el
despacho de mercaderias u otras actividades que le sean encomendadas.

* Prestar apoyo a los Referentes y/o profesionales del Servicio de Salud Magailanes que requieran
para despachar mercaderias, firmacos, insumos u otros materiales a la red asistencial regional,
Atencién Primaria de Salud, ete., gestionando la entrega directa o despacho de [a carga hasta los
destinatarios.

¢ La Unidad de Bodega, anuaimente Y en el plazo que se establezca, dehe remitir el Plan Anual de
Compras que servird como referante para las adquisiciones de materiales de escritorio, aseo y
otros que se necesiten para e! afip calendarin, proponiendo !a frecuencia de compra y cantidad,
requerimiento que siempre debe estar ajustado al stock que haya almacenado al momento de
solicitar la adquisicién, por Io cual el PAC es sélo referencial,

* Entregar orientaciones y directrices a los Jefes yfo Supervisores de Bodega de los

establecimientos asistenciafes y Unidades Especializadas que cuentan con Bodegas de Existencia,
para la toma de inventarios y otras actividades que requieren de acuerdo a sus realidades.
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» En general, realizar todas las acciones que resulten necesarias para el éxito en las funciones
encomendadas.

8. Uso del Sistema de informacién ChileCompra

Todos los procesos de adguisicion y gestidn contractual deberdn gestionarse obligatoriamente a
través del Sistema de Informacién ChileCompra, los objetivos y beneficios son:

a) Publicidad y Transparencia del Proceso:

El uso del Sistema ChileCompra garantiza que todos los procedimientos de compra sean abiertos y
accesibles a los proveedores a través de una plataforma publica. De ests manera, se asegura la
jgualdad de condiclones para todos los proveedores interesados, promoviendo la competencia y
evitando cualquier tipo de favoritismo o discriminacién. La publicacién de los procesos de compra
{como licitaciones, érdenes de compra y adjudicaciones) en el portal de ChileCompra asegura gue
cualquier persona pueda seguir el curso del proceso, contribuyendo a la transparencia en la gestion
publica.

b) Registro Electrénico integro de Actuaciones:
Todos 105 actos y actuaciones relacionadas con el proceso de adquisicion (desde la formulacion de
un requerimiento hasta la adjudicacién del contrato) deberdn ser registrados electronicamente
dentro del Sistema ChileCompra. Esto asegura que cada accién quede debidamente documentada y
registrada, lo que permite una auditeria clara y accesible en cualquier momento, Dicho registro
electrénico garantiza la integridad de los procesos, evitando alteraciones o manipulaciones de los
documentas involucrados.

c] Trazabilidad Documental:

La trazabilicad es un componente clave para garantizar el cumplimiento de los procedimientos y la
legaiidad de las adquisiciones. Todo documento generado en el proceso (licitaciones, ofertas,
evaluaciones, adjudicaciones, contratos, entre otros} debe ser cargado y gestionado dentro del
Sistema ChileCompra. Esto crea un rastro documental claro y accesible, 1o que facilita el seguimiento
de cada etapa del proceso y asegura que todos los documentos relevantes estén disponibles para su
revisidn, tanto interna comeo externamente, en ¢aso de ser necesarios para auditorias, revisiones o
recursos legales.

d} Publicacion de Actos Administrativos Relevantes:
Todo acto administrative relevante, como las resoluciones de adjudicacion, modificaciones de
contrato, actas de evaluacién, y certificados de disponibilidad presupuestaria deberan ser publicados
en el Sisterna ChileCompra. Esta practica no solo garantiza Ia transparencia de los procesos, sino que
también permite a los proveedores y a cualquier interesado conocer los resultados de las
evaluaciones, las decisiones tomadas y el estado de cada adquisicién en tiempo real.

e} Manual en el Sistema ChileCompra:
El manual de Abastecimiento del Servicio de Salud Magallanes deberd mantenerse actualizado v
publicado en el Sistema de Informacién ChileCompra, como parte Integral de los antecedentes y
regulaciones que rigen todos los procesos de compra. Esto permitird que los usuarios, proveedores
y cualquier parte interesada puedan consultar las normativas y procedimientos aplicables a las
adguisiciones en todo momento. La publicacion del manual en la plataforma asegura que se cumpla

con la normativa vigente y que los procedimientos sean ficilmente accesibles para todas las partes
involucradas en el proceso de compra.
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Toda el proceso de adquisicién y gestidn contractual debers gestionarse obligatoriamente a través
del Sisterna ChileCompra. Este proceso incluye la creacién de requerimientos de compra, la solicitud
y recepcién de cotizaciones, {a evaluacién de ofertas, ia adjudicacién de contratas, la emisién de
drdenes de compra y la gestién de la ejecucién contractual. La obligatoriedad de utilizar el Sistema
ChileCompra no solo asegura el cumplimiento de [as disposiciones legales, sino que también
optimiza la gestién de los racursos publicos, facilita la auditoria de tos procesos y fomenta la
confianza piblica en la gestion del Servicio de Salud Magallanes.

9. ORGANIGRAMA Y AUTORIZACIONES EN LAS ETAPAS DEL PROCESO

El organigrama de [a Direceidn del Servicio de Salud Magallanes, es la siguiente:

9.1. Delegacidn de facultades para firma de documentos
La firma de los actos administrativos y documentos asoclados a los procesos de adquisicién se
encuentra delegada conforme a lo establecido en la Resolucitn Exenta N° 4916 de facha 24 de julic
de 2023 del Servicio de Salud Magallanes, o aquella que la modifique o reemplace.
Envirtud de dicha delegacidn, la auterizacién y firma de Jos procesos de compra se distribuye segln
los siguientes tramos de monto:

+ Compras menores a 100 UTM: Jefe/a de Abastacimiento.

» Compras Iguales o superiores a 100 UTM y menores a3 1.000 UTM: Subdirector/a

cerrespondiente,
+ Compras iguales o superiores a 1.000 UTM: Director/a del Servicio.

Lo anterior se aplicard sin perjuicio de otras facuitades especificas establecidas en la normativa
vigente o en resoluciones complementarias.
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9,2. Autorizaciones procesos de compra

Las etapas criticas del proceso de adquisicidn y contratacién deberan contar con las autorizaciones
formales correspondienteas, que incluyen las sigulentes:

i. Aprobacidn del Requerimiento:
El requerimiento, que corresponde a la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio,
debe ser aprobado formalmente antes de iniciar cualquier proceso de compra. Esta aprobacidn es
esencial para validar la necesidad del bien o servicio, asegurar que esté alineada con los ohjetivos
del organismo y verificar que esté dentro del presupuesto disponible.

2. Aprabacién de las Bases:
Las bases de una licitacién, ya sea pablica o privada, son los documentos fundamentales que definen
los términos y condiciones para los proveedores interesados. Las bases deben ser aprobadas
formalmente por las autoridades competentes antes de su publicacién. Esta aprobacién garantiza
gue las bases cumplen con la normativa vigente y |05 requisitos del organismo.

3. Autorizacién Presupuestaria (Certificado de Disponibilidad Presupuestaria - CDP):
Antes de proceder con cualquier adjudicacion o firma de contrato, se debe obtener un Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria (COP). Este certificado es le garantfa de que la entidad cuenta con
fos fondos necesarios para cumplir can las obligaciones contractuales derivadas del procesa de
compra, El CDP debe ser desarrollado por la Unidad de Presupuesto o Departamento de Finanzas y
debe ser autorizado formalmente.

4, Adjudicacién:
La adjudicacion del contrato es una de las etapas mds criticas, ya que implica la seleccién final del
proveedor que cumplird con las condiciones establecidas en las bases, La adjudicacién debe ser
autorizada formzlmente antes de que se pueda proceder con la firma del contrato. Este acto
confirma la eleccién del proveedor y establece las bases para la formalizacidn del acuerdo.

5. Modificaciones Contractuales:
Durante |a ejecucién de un contrato, puede ser necesario realizar modificaciones, ya sea por cambios
en las condiciones del mercade, ajustes en las cantidades de bienes o servicios, 0 nuevas
necesidades que surjan. Estas modificaciones deben ser autorizadas formalmente antes de su
implementacion, siguiendc el procedimiento establecido para garantizar que se ajusten a las
disposiciones legales y contractuales vigentes.

6. Aprobacién de Término Anticipado, Cuando Proceda:
En situaciones excepcionales, puede ser necesario dar por terminado un contrato antes de la fecha
prevista, ya sea por razones operativas, financieras o de desempefio. En estos casos, la autorizacién
formal del término anticipado es imprescindible para evitar problemas legales y garantizar que se
cumplan todas las obligaciones y derechos de las partes involucradas.

10.RECEPCIONES Y PAGO OPORTUNO

Estas funciones recaen y son lievadas a cabo por el Departamento de Recursos Financieros de
acuerdo a la normativa vigente en Servicio de Impuestos Internos {Sll}, a través de la ley N* 19.983
del 15 de diciembre de 2004, modificada en N° 20.256 del 26 de octubre de 2016, el plazo legal para
el reclamo de una factura es de 192 horas corridas desde la recepcién del mencionado documento
por parte del Si, de lo contrario et documento se entiende por irrevocable mente aceptado, razén

por la cual, la unidad de Gestibn Financiera dehe realizar las siguientes acciones para poder
determinar el curso de cada documento!
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10.1. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE RECEPCION DE MERCADERIAS Y/O REALIZACION
DE SERVICIOS.

*  Mercaderias
Al recepcionar una factura correspondiente @ mercaderias, se verifica que esta cuente con su
correcta recepcidn por parte la bodega de destino, esta verificacién se realiza identificando la llegada
fisica de la documentacién al Departamento de Recursos Financieros, o en case de que la
documentacién se encuentre en proceso, se respalda con la notificacién de la bodega
correspondiente indicando que se ha recepcionado la totalidad de la mercaderfa facturada.
De no contar con la informacién que sustente la recepcién de la mercaderfa dentro del plazo iegal,
se procedera a realizar el reclamo del DTE carrespondiente en SDTE bajo la causa! de falta total de
mercaderfa y se procederd a notificar proveedor.
En caso de recepciones parciales, cuya condicién de entrega de acuerdo a orden de compra deba ser
despacho total de productos, se consultard con la unidad de Gestidn de Contratos del Depto. De
Abastecimiento, si la mencionada orden de compra serd liguidada, debido a que, si existe liquidacion
de la orden de compra, la recepcion se entenders como total, en caso contrario, se proceders a
realizar el correspondiente reclamo de! DTE bajo la causal falta parcial de mercaderfa.

*  Servicios
Al recepcionar upa factura correspondiente a prestacién de servicios, se consultars al referente
técnico indicado en las bases administrativas de la licitacidn gue da aorigen a la factura, si el
menclonado DTE se debe aceptar o reclamar, slendo el referente, el responsable de determinar la
accién a realizar por la unidad de Gestion Financiera.
En caso de que el referente técnico determine la aceptacién del documento, debe emitir un
rertificado de recepcidn conforme que acompafie a la documentacidn que sea necesaria para
sustentar el pago de la correspondiente factura de acuerdo a lo indicado por sus respectivas bases
administrativas,
En caso de que el referente técnico determine el reclamo del documento, o que no proporcione una
instruccion dentre del plazo legal establecido, se procederd a realizar ef reclamo del documento
correspondiente bajo la causal contenido de documento.

+ Comisiones de intermediacion CENABAST

Al recepcionar una factura por cobro de comisidn de CENABAST, 12 unidad de Gestidn Financiera
validard, a través de la plataforma Cenabast, si el monto cobrado corresponde de acuerdo a ios
porcentajes pactados con CENABAST, a su vez, se encargard de verificar que la intermediacién que
da origen al cobro se encuentre correctamente realizada, al realizar las revisiones mencionadas, se
determinara la aceptacitn o reclamo de cada documento, los cuales en caso de ser aceptados deben
ser acompafiados del anexo que detalla Ia intermediacion, copia de factura gue origine !a
intermediacién y respalde presupuestario, que serd solicitado al Depto. de Presupuesto para su
correspondiente gestion con el Depto. de Abastecimients, quienes emitirdn un documento
denominado orden de compra interna, el cual cuenta con la informacién de Imputacion
presupuestaria de acuerdo a lo indicado por la unidad requirente, por otro lado, si no se cumplen
las validaciones por inconsistencias en montos a cobrar o intermediaciones sin respaldo de
recepcion, se procederd a realizar el reciamo del documento en SDTE bajo causal contenido de
documento, ei cual pasteriormente debe ser subido a portal de raclamos CENABAST.,

10.2. COTEJO Y ADJUNTO DE DOCUMENTACION DE RESPALDO
Tras determinarse aquellos documentos que deben ser aceptados de acuerdo a lo expuesto en el
punto anterior, s& procede a cotejar y adjuntar la documentacion proporcionada por fos referentes,
ya sea de bodega en caso de mercaderias o referentes técnicos en caso de prestacidn de servicios,
verificando que cada documento cuente con el respaldo sustentatorio exigido en las bases
administrativas para poder continuar su praceso hasta el pago oportuno.
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Cada referente serd responsable de hacer llegar al departamento de Recursos Financieros en
atencion a la unidad de Gestién Financiera, la documentacién sustentatoria para el pago de facturas,
considerande gque, de acuerdo a las bases mencionadas en parrafo anterior, el referente debe tener
a la vista los documentos exigidos al momenta de dar conformidad a cada factura.

10.3. CLASIFICACION DE CADA DTE POR AREA TRANSACCIONAL EN SDTE
Tras verificar que cada documento cuente con toda su documentacion de respaldo para ser derivado,
este serd clasificado en el SDTE en su correspondiente drea transacclonal.

10.4. NOTIRICACION DE RECLAMOS DTE A PROVEEDORES
Todos agquelios documentos que sean reclamados, tanto por la unidad de Gestién Financiera, como
por sistema de forma automatica por no haber cumplido con alguna de las validaciones, seran
notificados al correspondiente proveedor via correo electronico contenido en informacion de la
factura o de acuerdo a los datos que sean extraldos del partal Mercado Publico.

10.5. INGRESO DE INFORMACION A PLANILLA RECLAMOS
Paralelamente a la notificacion del reclamo al correspondiente proveedor, cada documento
reclamado serd ingresado en planilla Excel denominada “seguimiento de reclamos®, la cual facilitard
la gestion y correspondiente regularizacién de todos aquellos documentos reclamados.

10.6. SOLICITUD DE REGULARIZACION DE FACTURAS
Tanto las facturas reclamadas mencionadas en parrafo que antecede, como aguellas que
encontréndose aceptadas sean anuladas con nota de crédito por parte del proveedor, serdn
gestionadas, ya que, es necesario contar can un documento vilido ante 5!l para poder proseguir con
el curso de la factura hasta llegar al pago oportuno.
En catla caso se realizard el andlisis y revision correspondiente para poder solicitar la regularizacidn
segun corresponda,

10.7. FACTURAS ACEPTADAS CON ANULACION POR NOTA DE CREDITO POSTERIOR A FECHA DE
ACEPTACION

En caso de que se recepcione una nota de crédito asociada a una factura aceptada, se identificara si
el documento estd correctamente anulado o si anulacién fue producto de error de proveedor, puesto
gue en caso de corresponder a error del proveedor se debe solicitar que la factura en cuestién quede
nuevamente valida con fa emisidn de una nota de débito que deje sin efecto la nota de crédito mal
emitida, en caso de que la anulacion corresponda, se debe verificar si se debe emitir un nuevo
documento, o si el proceso concluye con la anulacién de la factura.

10.8. FACTURAS RECLAMADAS
Para el caso de las facturas reclamadas, se debe verificar si se cuenta can el respaldo necesario para
la solicitud da un nuevo documento, para lo cual se consultaran a los referentes técnicos o personal
de bodega segin corresponda, a modo de poder determinar si se debe regularizar con la solicitud
de refacturacién o si la regutarizacién concluye con la anulacién de la factura con su cofrespondiente
nota de crédito. {Se de]a constancla que, en caso de facturas reclamadas, la emisién de 'a
correspondiente nota de crédito es responsabilidad del proveedor, puesto gue, al estar raclamada
la factura de origen, esta no se considera un documento vilido ante sii, por lo que [a nota de crédito
salo se considera para efectos tributarios del proveedor, lo gue no afecta al receptor del documento).

10.9. DERIVACION DE DOCUMENTACION PARA CONTINUIDAD DE PROCESO PAGO QPORTUNO
Al contar con la documentacién de respaldo de cada factura aceptada, orden de compra refrendada
v tras haber realizado las acciones de gestion interna de la unidad, la documentacion serd derivada
a la Unidad de Contabilidad, tanto de documentos presupuestarios coma extrapresupuestarios, cuya
derivacién sera realizada tanto en planillas Excel como en libro de correspondencia interna del
departamento.
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En el caso de aguellas facturas presupuestarias o extrapresupuestarias que deban refrendarse en
Sigfe, estas seran derivadas directamente al Depto. de Presupuesto para su respectivo compromiso,
qulen una vez sea asignado el folio, serd derivada directamente a la Unidad de Contabilidad para su
registro y devengo si corresponde.

10.10. CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA
La Gestién de Garantias comprende la gestidn de todo Documento de Garanta que exija o reciba la
Institucidn, producto de los distintos procesos de contratacién de bienes y servicios.
Los documentos de Garantia permiten [a caucién de las obligaciones que contraen los distintos
proveedores a través de los procesos de contratacisn realizados por la institucién y son emitidos por
cualquier entidad de intermediacidn financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la
Supetintendencia de Bancos e Instituciones Financieras,
De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse a
Garantias de Seriedad de la Ofarta, Garantia de Fiel ¥ Oportune Cumplimiento de Contrato ¥ otras
Garantfas por Anticipo de Fondos, éstas pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas
de Garantia a la Vista, Vales Vista, Depdsito a Plazo, Certificado de Fianza, Pdlizas de Seguro o
cualguier atra forma que asegure e pago de las garantias de manera rapida y efectiva,

11.POLITICA DE INVENTARIOS

Coordinacién con el Departamente de Presupuesto y Administracién Interna ~ Unidad de
Administracién Interna,

Una vez recepcionados los Bienes de Uso por parte del Departamento de Abastecimiento {Unidad
de Bodegg), se debe informar a la Unidad de Administracién Interna, dependiente del Departamento
de Presupuesto y Administracian Interna, con el fin de dar cumplimiento a los procedimientos
obligatorios de Registro Patrimanial institucional.

11.1. Procedimiento de Alta y Etiquetado

1. Alta de Inventario:
Corresponde al registro formal del bien en el sistema institucional de control de activos, incluyendo
su descripcidn, valor de adquisicion, proveedor, ubicacidn fisica, Centro de Costo, responsable del
bien, entre otros datos a considerar.

2, Etiquetado del Bien:
Una vez ingresado ai inventario, se procede a asignar un cédigo tinico, mediante etiqueta
autoadhesiva la cual permite su trazabilidad Y control en posteriores procesos de fiscalizacién o
auditorfa. Para realizar este proceso los Bienes deben estar a la vista del Encargado de Inventario.,

11.2, Restriccidn de Entrega
Et Encargado de Bodega no podrs realizar Ja entrega de los bienes migntras no se haya completado
la etapa de alta y etiquetado por parte de la Unidad de Administracién Interna. Esta medida
responde a la necesidad de mantener el control adecuado del patrimonio institucional, cumpliendo
con lo establecido en las normativas vigentes sobre administracidn de bienes pablicos y resguardo
de activos.

11.3, Plazos y Coordinacidn
* lanatificacion al Departamento de Presupuesto y Administracién Intermna deberd realizarse
dentro de un plazo méximo de 24 horas hibites desde |a recepcion de los bienes,

* LlaUnidad de Control de Inventario se compromete a ejecutar el proceso de altay etiquetado
dentro de los 2 dias hdbiles sigutentes, salvo contingencias fundadas, a fin de no afectar la
entrega oportuna de los bienes a las unidades requirentes,
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Observaciones Finales

Este procedimiento busca asegurar una adecuada trazabilidad, evitar pérdidas o uso indebida de
activos, y facilitar los procesos de rendicién, auditoria y control interno. Su cumplimiento es
obligatorio y debe estar debidamente coordinado entre ambas unidades

12.COMITE DE ABASTECIMIENTO LOCAL

En cumplimiento de las disposiciones institucionales relativas a la planificacion, coordinacidn y
control de los procesos de adquisicidn, el Servicio deberd contar con un Comité de Abastecimiento
Local, instancia de cardcter técnico-administrativo encargada de analizar, priorizar y validar los
requerimientos de bienes y servicios que impacten la gestién institucional, en concordancia con la
programacion anual de compras, la disponibilidad presupuestaria y la normativa vigente en materia
de compras publicas,

El Comité de Abastecimiento Local se constituye como un 6rgano de apoyo a la toma de decisiones
en materias de abastecimiento, orientado a resguardar la eficiencia, eficacia, transparencia y
probidad en el uso de los recursos publicos, asf como la adecuada planificacidn de las adquisiciones
estratéglcas def establecimiento.

12.1. Funciones principales

« Revisar y analizar la programacidn anual de adguisiciones y su ejecucion presupuestaria,
formulando observaciones y recomendaciones, en virtud de la normativa vigente en
compras publicas.

+ Definir iineamientos, criterios y prioridades de compra conforme a las necesidades
institucionales y disponibilidad de recursos.

s Evaluar, priorizar y resolver las sclicitudes de adquisicién que, por su monto, naturaleza o
impacto, requieran andlisis colegiado.

« Analizar inversiones y adquisiciones relevantes, especialmente aqueilas asociadas a bienes
inventariables o de impacto institucional.

« Conocer y evaluar adquisiciones no programadas que deban realizarse por razones de
urgencia o continuidad operativa.

12.2. Integracion y funcionamiento
La composicidn del Comité, su régimen de funcionamiento, periedicidad de sesiones, mecanismos
de convacatoria, adopcidn de acuerdos y dernds aspectos operativos se regirdn por la resolucién

administrativa que lo crea y por su reglamento, el cual establece su integracidn, atribuciones y
procedimientos de trabajo.

Las integrantes participaran en las sesiones con derecho a voz y voto, pudiendo convocarse asesores
técnicos o responsables de requerimientos cuando sea necesario para su adecuada evaluacion.

12,3. Formalizacion de acuerdos
Los acuerdos del Comité deberdn quedar registrados en actas formales, las que constituiran respaldo
de las decisiones adoptadas y servirdn como antecedente para la tramitacién de los procesos de
compra correspondientes.

12.4. Marco normativo
El Comité de Abastecimiento Local se conforma mediante resolucion administrativa del
establecimiento y desarrolla sus funciones conforme al marco normativo institucional y sanitario

vigente, asi como a los estdndares de gestidn y acreditacidon aplicables a los prestadores
institucionales de salud.
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13.Comité de Abastecimiento Red

Con el propésito de fortalacer la coordinacion interinstitucional, optimizar el uso de los recursos
pdblicos y promover economias de escala en Jos procesos de contratacion, se establecers un Comité
de Abastecimiento de |a Red Asistencial, instancia de cardcter técnico-estratégico destinada a la
articulacién y gestion conjunta de las necesidades de abastecimiento de los estabiecimientos que
integran la red.

Este comité tendrd como finalidad principal analizar, coordinar y consolidar requerimientos comunes
de bienes y servicios, promoviendo la planificacidn integrada y la ejecucion de procesos de compra
conjuntos cuande ello resulte técnica y econdmicameante conveniente.

13.1. Integracicn
El Comité de Abastecimienta de la Red Asistencial estard conformado, al menos, por representantes
de las unidades de abastecimiento y actores relevantes de los siguientes establecimientos de la red:;

» Direccitn del Servicio de Salud Magallanes

e Hospital Clinico de Magallanes

* Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos de Puerto Natales
* Hospital Marco Chamorro iglesias de Porvenir

Podrén incorporarse otros actores técnicos, cifnicos, financieros o administrativos de la red cuando
la naturaleza de las materias a tratar lo requiera.

13.2. Objetivas y funciones
Seran funciones del Comité de Abastecimiento de [a Red Asistencial, entre otras:

+ Identificar y consolidar necesidades comunes de hienes y servicios entre los
establecimientos de la red.

s Evaluar la factibilidad t&cnica, administrativa y econdmica de desarrollar procesos de
compra conjunta o coordinada.

¢ Promover la estandarizacién de especificaciones técnicas, criterios de evaluacion ¥y
condiciones de contratacion para bienes o servicios de use comun.

= Analizar oportunidades de optimizacién presupuestaria mediante economias de escala,
reduccién de costos transaccionales y mejora en las condiciones de suministro.

* Coordinar |a planificacién de adquisiciones estratégicas de impacto transversal en la red
asistencial.

¢+ Compartir informacién relevante sobre consumo, precios de mercado, desempefio de
proveedores y buenas practicas de gestién de abastecimiento.

= Formular recomendaciones o propuestas de procesos de compra celaborativos para su
implementacion por 1as Instancias competentes de cada establecimiento.

13.3. Funcionamiento
E! Comité sesionara con a periodicidad que se establezca en su programacion anual o cuando las
necesidades de coordinacién lo requieran, Sus acuerdos tendrén caracter técnico-recomendatorio ¥y
deberdn formalizarse en actas, las que servirén como antecedente para la adopcidn de decisiones
por parte de las autoridades compeientes de cada establecimiento.
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La organizacién interna, mecanismos de convocatoria, coordinacion operativa y demas aspectos de
funcionamiento seran definidos mediante acto administrativo o reglamento que regule su
operacian.

13.4. Alcance de |a gestion colaborativa
La participacion en procesos de compra conjunta o coordinada no altera las competencias ni
responsahilidades legales de cada establecimiento en materia de contratacidn administrativa,
debiendo cada uno ejecutar los procedimientos que correspondan conforme a la normativa vigente
y a sus respectivas facultades.
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