Ministerio de Salud

Servicio de Salud

Valparaiso - San Antonio

Subdepartamento Coppras de Servicios y Coordinacidn de Red.

Ne INTERNO: 142(27/09/2015) /
Dr. DDQY .'UV‘%.I’ (KKN pgp
o/

RESOLUCION EXENTAN° 4 4 Y. 51 251%

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°® 20.285, de Transparencia de
la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, en &l
articulo N° 141 del DFEL N° 1/2005, del Ministerio de Salud, gue fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del DL 2.763 de 1979; en el Decreto N° 369/1986 del Ministerio
de Salud; la Ley N° 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; Ley N°® 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de la Administracién; en el Decreto Ley N° 1263, Organico de
Administracion Financiera del Estado de 1975 del Ministerio de Hacienda; en la Ley N°
19.886. de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios;
en el Decreto Supremo N° 250, de 2004 y sus modificaciones, del Ministeric de Hacienda,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886; las leyes N° 18,933 y N® 18.489; en la
resolucion N° 1600/08 de la Contraloria General de la Republica; y, en uso de las
facultades que me confieren los D.S. N° 140/2004 y 144/2015, ambos del Ministerio de
Salud.

CONSIDERANDO:

1.- Que, al Servicio de Salud Valparaiso - San
Antonio le corresponde la obligacion de elaborar un Manual de Procedimientos y
Adquisiciones, conforme a lo estipulado en el articulo 4° del decreto N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases Scobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicio.

RESOLUCION

1.- APRUEBASE, el “Manual de
Procedimientos de Compras Publicas e Inventarios” en la forma y condiciones
establecidas en el documento exhibido a continuacion:
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Publicas e Inventarios.

Manual de Procedimientos

Gestion de Compras e Inventarios
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Fisicos y Financieros
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1. INTRODUCCION.

La Direccién del Servicio de Salud "Valparaiso-San Antonio” en adelante SSVSA,
requiere para su funcionamiento de una variada gama de productos y servicios, que
deben ser adquiridos a través de www.mercadopublico.cl.

Dada la alta especializacion y diversificacion de actividades del Establecimiento
Direccién y Establecimientos dependientes (Consultorio Plaza Justicia, Consultorio
Jean y Marie Thierry, Consultorio Especialidades Odontologicas. Centro de Sangre y
Tejidos), es necesario adquirir gran diversidad y volumen de medicamentos, insuMos
médicos, reactivos, protesis, ortesis, servicios médicos espcializados, consultorias,
equipamiento,obras civiles, etc, ademas la institucion adquiere insumos y servicios en
el ambito administrativo indispensables para el desarrollo de las actividades (articulos
de escritorio, articulos de aseo, articulos computacionales, insumos y servicios de
mantencion, servicios de vigilancia, etc).

Este manual se entiende conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores
del SSVSA vy, en especial, en los siguientes departamentos, subdepartamentos y
oficinas de esta Direccion, considerandos para todos los efectos como unidades
reguirentes:

« Subdepartamento Atencion Primaria, APS.

« Subdepartamento Administracion de Informacion en Salud, SUDAIS
Oficina PRAIS

Subdepartamento Gestion Hospitalaria.
Subdepartamento Calidad y Seguridad del Paciente.
Subdepartamento Apoyo Transversal.

Subdepartamento Recursos Financieros.
Subdepartamento de Logistica.

Subdepartamento Compra de Servicios.
Subdepartamento de Inversiones.

Subdepartamento de Operaciones.

Subdepartamento Informatica.

Subdepartamento Gestion de las Fersonas.
Subdepartamento Desarrollo de las Personas.
Subdepartamento Calidad de Vida y relaciones laborales.
Subdepartamento Participacion Social.

Funcion Asesoria Juridica.

Funcion Auditoria.

Funcion Control de gestion y Desarrollo Organizacional.
Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y Financieros,
Departamento Subdireccion Recursos Humanos.
Departamento Subdireccion Gestion Hospitalaria.
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2. NIVEL Y APLICACION DEL MANUAL.

La norma general es que todas las compras y contrataciones que ejecute las distintas
dependencias de la Direccion del SSVSA, deben ser realizadas a través del Sistema
de Compras Publicas, portal www.mercadopublico.cl.

Cabe mencionar las siguientes excepciones:
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« Contrataciones excluidas de la aplicacion de Ley N° 19.885, "DE BASES
SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION
DE SERVICIOS", conforme a lo estipulado en el articulo 3° de dicha Ley.

» Contrataciones excluidas del Sistema de Compras Publicas, conforme a lo
estipulado en el articulo N° 53, del Reglamento de Compras Publicas, Decreto
N® 250/2004, del Ministerio de Hacienda.

« Las contrataciones realizadas a traves de Fondo Fijo, las cuales, cuentan con
su propia normativa vigente.

« Ley N° 19650, que "PERFECCIONA NORMAS DEL AREA DE LA SALUD",
tambien denominada Ley de Urgencia

« Ley N° 16.744, que "ESTABLECE NORMAS SOBRE ACCIDENTES DEL
TRABAJO y ENFERMEDADES PROFESIONALES".

En los casos antes sefialados, sera aplicable lo establecido en el articulo 7° de la Ley
N° 20.285, “SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA", donde se sefiala que:
“Las contrataciones no sometidas a dicho Sistema deberan incoporarse a un registro
separado , al cual, tambien debera accederse desde el sitio electronico institucional”.

3. EVALUACION Y CONTROL DEL MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS.

El cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual de procedimientos, debera ser
verificado por la Funcion de Auditoria de la Direccion del SSVSA y por el
Subdepartamento de Recursos Financieros, a traves de las acciones de supervision
efectuadas en la etapa del devengo y pago de obligaciones.

Los resultados de dichas aciones de verificacién, serviran para evaluar la aplicacion
practica de los procedimientos y el consecuente mejoramiento continuo de estos.

4. GLOSARIO DE TERMINOS.

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

» Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcidon de un
Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley de Compras N°
19.886.

e Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion en un Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato
definitive.

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

» Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen, de manera general y/o particular, las etapas,

N
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plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

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

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de
uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion
periddica de abastecimiento.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de caracter irrevocable, de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos de
compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la
oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento del contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea
superior a UTM 1.000 sera siempre exigible.

Catalogo Convenio Marco: Lista de bienes yl/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras y puestos, a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl a disposicidn de las Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido
por el Sistema de Chileproveedores, que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.

Certificado Disponibilidad Presupuestaria: Es un documento obligatorio,
requisito para todo proceso de contratacién. Este documento debe estar
firmado por Jefe Subdepartamento de Recursos Financieros, de manera
previa a la emision de la orden de compra, en el caso de la modalidad de
convenio marco y contratacion directa, o bien, de manera previa a la
adjudicacion en el caso de licitacion publica. Conforme lo establecido en el
Articulo 3 del Reglamento de la ley N* 19.886, de compras publicas.

El certificado de disponibilidad presupuestaria se publicara ademas en el
Sistema de compras publicas junto a la orden de compra o resclucion de
adjudicacion y registrara el codigo SIGFE (entregado por el Sistema de
Gestion Financiera del Estado) validado y aprobado.

Certificado Preafectacion: Es un documento de caracter obligatorio, el
cual debe estar firmado por Jefe Subdepartamento de Recursos
Financieros, de manera previa a cada proceso de licitacion publica o
privada. El objetivo es reservar el presupuesto necesario antes de la
publicacion de la respectiva licitacion efectos de evitar compras o
contrataciones sin contar con presupuesto.

Excepcionalmente el Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos y
Financieros podra autorizar la publicacién de bases de licitacion, con el
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compromiso de que el presupuesto se gestionara de manera previa a la
adjudicacion del respeactivo proceso.

Certificado de Fianza: Se caracteriza por ser nominativo, no negociable y
tener mérito ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo
o a la vista, y tener el caracter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos
establecidos en la normativa de compras publicas para las garantias de
cumplimiento de contrato.

Comision de Apertura y Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
Organizacién convocados para integrar un equipo multidisciplinario gue se reune
para evaluar ofertas y proponer al Director(a), la mejor alternativa como resultado
del llamado a Licitaciéon, Su convocatoria sera necesaria siempre que se realice una
licitacién, sea ésta publica o privada, y estard, por lo general, consignada en la
Resolucion que aprueba las respectivas Bases de Licitacion,

Compra No Habitual: Compra que no se encuentra programada en el Plan
Anual de Compras.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios al SSVSA,
en virtud de la Ley de Compras y del Reglamento, consideranda que éste ya
a suscrito el respectivo contrato o bien a aceptado la orden de compra.

Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la
contratacion o el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes
muebles o servicios.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién
de Compras y Contratacion Publica, para procurar el suministro directo de
bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la Bodega hacia otros lugares de la
Institucion.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos
de suministro y prestacion de servicios.

Licitaciéon Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Licitacion Publica: Procedimiento administrative de caracter concursal
mediante el cual la Administracién realiza un llamado plblico, convocando a
los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando
una oferta o cotizacion.
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» Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal
que determina la obligacion reciproca entre el SSVSA y proveedor o
contratista. Tiene como objetivo respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Estos documentos son validados con la firma de los responsables del
proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica, segln lo establezcan los procedimientos.

+ Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que el SSVYSA planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

« Portal Mercado Puablico: Sistema de informacién de compras vy
contrataciones de la administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por las areas o unidades de compra para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los
procesos de adguisicion de sus bienes y/o servicios.

* Proceso de Compras: Corresponde al conjunto de etapas necesarios para
la compra o contratacién de bienes ylo servicios, a través de algun
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y
Tratos o Contratacion Directa.

» Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

= Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores,
cargo de la Direccion de Compras, en conformidad a lo prescrito por la Ley
de Compras.

= Requerimiento: Es |a manifestacién formal de la necesidad de un producto
o servicio que el usuaric requirente solicita a la Unidad de compra
respectiva,

» Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en
el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

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

ADQ: Adguisicién.

CM: Convenio Marco.

ChileCompra: Direccion de Compras y Contratacion Publica: DCCP.

L1: Licitaciéon Pablica Menor a 100 UTM.

LE: Licitacion Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM
LP: Licitacién Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM
LQ: Licitacién Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM.
LR: Licitacion Publica igual o superior a 5.000 UTM.

LS: Licitacidn publica servicios personales especializados.

OC: Orden de Compra.

TDR: Términos de Referencia.
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o BLP: Bases de licitacion Publica.

o UC: Unidad de Compra.

o UR:; Unidad Requirente.

o UT: Unidad Tecnica.

o SSVSA: Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio.

o DSRRFF: Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y Financieros.

« Sujetos pasivos: los integrantes de las comisiones evaluadoras, formadas
en el marco de la ley N° 19.886, sobre contratos administrativos del Estado.

+ Términos de Referencia: Pliego de condiciones gque regula el proceso de
Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las
cotizaciones.

» Trato Directo: Procedimiento de contratacidn que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

e« Vale Vista: Documento mercantil de caracter irrevocable, de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos de
compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de |a
oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento del contrato). En casos en que el monto de la contratacién sea
superior a UTM 1.000 sera siempre exigible.

Cabe destacar que, dada la imposibilidad de indicar la glosa en el mismo
documento, se requiere anexar dicha indicacion indicando el numero de
documento y proceso de contratacion respectivo, junto con la indicacion de
dicha glosa.

5. PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O
ADQUISICIONES.

s« Ley 10.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante "Ley de Compras publicas” y sus
moedificaciones,

s Decreto N® 250, del 2004, del Ministerio de Hacienda, gue aprueba el
Reglamento de la Ley N°® 19.886, y sus modificaciones.

« Ley N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

+ FResolucion N°® 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece
Normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén.

« Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada anio.

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

« Ley 19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 QOrganica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

o Ley N° 20.285 sobre la transparencia y acceso a la informacion de la
Administracién del Estado.
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« Decreto Supremo N°® 38, Reglamento crganico de los establecimientos de
salud de menor complejidad y de los establecimientos de autogestion en
red.

» Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
cerificacion de dicha firma, N® 18,799,

« Politicas y condiciones del uso del Sistema Mercado Publico, instruccion
que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en
el portal.

« Directivas emanadas desde la Direccidon de Compras y Contrataciones
Fublicas.

» Resolucion Exenta N° 2370/2013, que crea el Comité Local de
Abastecimiento de la Direccion del SSWVSA, y sus modificaciones.

6. ORGANIZACION FUNCIONAL MODELO DE CONTRATACION PUBLICA.
6.a.-Unidades involucradas en el proceso y responsables

Las unidades involucradas y los responsables en el proceso de Abastecimiento
son los siguientes:

» Director de SSVSA: Responsable de generar |a condiciones necesarias
para gue las distintas areas de la organizacion, realicen los procesos de
compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra sean directas o delegadas.

e Administrador/a del Sistema Mercado Puablico: Nombrado por la
autoridad de la institucidn, corresponde a un perfil del sistema y es
responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.
o Determinar perfiles de cada usuaric, como supervisores vy
compradores,
Crear, desactivar y modificar unidades de compra.
= Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el
sistema.

o

« Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable
de administrar el sistema en ausencia delfa Administrador/a Mercado
Publico, es nombrado por el Director del SSWSA

« Usuario Requirente: Todos los funcionarios de |a institucion con facultades
especificas para, a través de www.mercadopublico.cl o de documentos
internos, generar requerimientos de compra. Para efectos de la Direccion
del SSVSA, se entiende como usuario requirente la jefatura a nivel de
Subdepartamento o de nivel jerarquico superior,

« Unidad Técnica: Departamento o Subdepartamente que define los
elementos técnicos suficientes para especificar y definir el requerimiento de
compra, solicitado por unidad requirente. Cabe mencionar, que la unidad
técnica podra ser a su vez tambien unidad requirente.
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Subdepartamento de Logistica SSVSA: Subdepartamento encargado de
coordinar y supervisar la Gestion de Abastecimiento de bienes de la
Direccion del SSVSA y gestionar en forma centralizada los requerimientos
de compra de los usuarios reqguirentes.

Sub Departamento Compra de Servicios y Coordinacion en Red:
Subdepartamento responsable de la gestion de contrataciones de servicios
requeridos por la Direccion del SSVSA y gestionar en forma centralizada los
requerimientos de compra de los usuarios requirentes.

Bodega Abastecimiento: Lugar fisico dependiente del Subdepartamento
de Logistica, a cargo del funcionario responsable del almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requieren para &l normal funcionamiento del SSVSA.

Bodega de Farmacia: Lugar fisico dependiente del Subdepartamento de
Logistica, a cargo del funcionario responsable del almacenamiento. registro
y control de los stocks de medicamentos y dispositivos medicos que se
requieren para el normal funcionamiento de la Direccion del Servicio y
Centros de Costos Asociados. Esta Bodega depende técnicamente de un
Quimico Farmaceutico, quien autoriza ingresos egresos de producto de este
recinto.

Ejecutivos de Compra: Funcionarios dependientes del Subdepartamento
de Logistica y Subdepartamento de Compra de Servicios, encargados de
completar en www.mercadopublico.cl la informacién para cada uno de los
reguerimientos generados por los usuarios requirentes o unidades técnicas
o bien, ingresar al portal los mencionados reguerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

Supervisores de Compra: Funcionarios dependientes del
Subdepartamento de Logistica y Subdepartamento Compra de Servicios
encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente ser publicarlos en www mercadopublico.cl. Ademas, una vez
cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del portal, el
Supervisor debe realizar |la proposicion de evaluacion a la comision
evaluadora o unidad requirente, segun corresponda, en virtud de los
criterios de evaluacién definidos previamente

Unidades de Compra Direccion SSVSA: Para efectos del presente
manual se entiende como unidades de compra a: Subdepartamento de
Logistica y Subdepartamento Compra de Servicios, ambos dependientes
jeraguicamente del Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos vy
Financieros de la Direccion del SSVEA.

Unidades Requirentes Direccion SSVSA: Para efectos del presente
manual se entiende como unidad requirente a todo Subdepartamento o
Funcion perteneciente a dicha Direccion, conforme lo estipulade en el
respectivo arganigrarma institucional.

Otras funciones relacionadas al proceso de Compra de la Direccion del
SSVSA: Al Subdepartamento de Recursos Financieros, le corresponde la
funcidn de asignacién y/o autorizacién de marcos presupuestarios, de
registro de los hechos econémicos. y de materializacion de los pagos,
respectivamente; Funcion de Asesoria Juridica, es encargado de las
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visacion de los actos administrativos que aprueban las bases de licitacion y
contrataciones directas.

« Comision de Evaluacion Direccion SSVSA: Grupo de personas internas
de la Direccion del Servicio, convocados para integrar un equipo
multidisciplinario, el cual, se reune para evaluar ofertas y proponer el
resultado de una licitacion. Su creacion es necesaria ante una licitacion
publica o privada, consignadas en las respectivas bases de dicha licitacion.
El articulo 37 del Reglamento de compras publicas establece gue es
obligatorio publicar en el sistema de informacion publica quienes conforman
esta comision.

+ Jefe Sub Departamento de Recursos Financieros Direccion SSVSA:
Responsable de efectuar la preafectacion presupuestaria y el compromiso
presupuestaric de las ordenes de compra, contratos y otros pagoes
relacionados con el proceso de compra.

« Jefe Funcion de Asesoria Juridica: Responsable de asesor desde el
punto de vista legal a la Direccion del SSVSA en las autorizaciones de los
actos y contratos administrativos, revisar y visar las bases, resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compra, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a
las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

« Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros
Direccion SSVSA: Funcionario responsable de la autorizacion de toda
compra o contratacion, considerando las aprobacion de bases de licitacion o
terminos de referencia, refrendaciones de las ordenes de compra y del pago
de factura a proveedores, ademas de la revision y cobro de los documentos
de garantia asociados a la contrataciones a realizar.

« Jefe Sub Departamento de Logistica: Responsable de velar por el fiel
cumplimiento de la Ley de Compras en proceso compra de bienes y ademas
abastecer rapida y oportunamente a las solicitudes de requerimientos
efectuados por los usuarios.

« Jefe Sub Departamento de Compra de Servicios y Coordinacion en
Red: Funcionaric encargado de la gestion de compras y contrataciones
publicas de servicios en la Direccién del SSV3A.

6.b.-Roles involucrados en el proceso y competencias requeridas

Se entiende que las competencias los conocimientos, técnicas y habilidades
con que deben contar las personas involucradas en los procesos de contrataciones
publicas de la Direccion del SSVSA. se encuentran definidos en los perfiles
establecidos por la Direccién de Compras y Contratacién Publica denominada
ChileCompra, para luego acceder al portal www.mercadopublico.cl .

Todos los funcionarios publicos que intervienen en el proceso de adquisiciones ,
gue tengan acceso al sistema de compras publicas deben acreditar sus competencias
en el manejo de compras publicas. Esta acreditacién es obligatoria para los
funcionarios que poseen clave de acceso y se realiza cada tres afos a traves de una
prueba de conocimientos y del monitoreo de comportamiento segun corresponda.
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Los perfiles de acreditacion definidos son de Operador, Supervisor Auditor,
Abogado, Adminsitrador Chile Compra y Jefe de Servicio.

6.c.-Requisitos para realizar procesos de compras publicas

El usuario requirente enviara al Jefe Sub Departamento de Logistica o Compra de
Servicios segun corresponda, a traves de correo electronico, memorandum interno o a
través del pedido entrega de bodega, |a solicitud de requerimiento, considerando un
plazo minimo de anticipacidn a la entrega del requerimiento, los siguientes parametros:

» Para contrataciones menores a 3 UTM: [5 dias habiles de anticipacidn]
Para contrataciones menores a 10 UTM: [10 dias habiles de anticipacion]
Para contrataciones menores a 100 UTM: [20 dias habiles de anticipacion]

Para contrataciones entre 100 y 1.000 UTM:  [40 dias habiles de anticipacion]
Para contrataciones mayores a 1.000 UTM: (60 dias habiles de anticipacion]
Para contrataciones mayores a 5.000 UTM; [120 dias habiles de anticipacion]

" & & a2

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos impuesto incluido, y para la
contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por el periode requerido,
impuesto incluido,

La solicitud de Requerimiento enviado contendra al menos.

= |ndividualizacidn del producto o servicio a contratar.

» Cantidad requerida, tiempo requerido del servicio.

Monto total estimado para |la contratacion.

Fecha en gue se requiere el bien o servicio.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se

presenten.

» Fuente de financiamiento.

« Integrantes de la comision evaluadora de las ofertas. consignando N® cedula
de identidad y correo electranico.

» Propuesta de criterios de evaluacion.

* & »

Con este reguerimiento, la unidad de compra procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacién correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

6.d.- Criterios para seleccion mecanismo de compra segin monto:

l.-Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).
El Jefe del Sub Departamento de Logistica o el Jefe Subdepartamento de Compra de
Servicios segun corresponda, resolveran y ejecutaran estas compras. En casc de
ausencia de algunos de los antes sefialados, por el funcionario que realice la
subrogacion. En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

» Requerimiento previo por escrito del Jefe de la Unidad Requirente, que lo
formula, el gque debera contar con la respectiva disponibilidad
presupuestaria, firmada por Jefe Subdepartamento de Recursos
Financieros, verificando el item presupuestario correspondiente, ya sea esta
realizada al inicio del ejercicio presupuestario, o bien, se trate de una
contratacion no programada. Toda disponibilidad presupuestaria debera ser
consistente con el registro respective en SIGFE.
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Autorizar requerimiento: El Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos
y Financieros, autoriza y deriva a la Unidad de Compra correspondiente,
para su adquisicion,

Gestion de la compra: Una vez revisada la Solicitud de Requerimiento, |a
Unidad de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para
gue gestione |la compra.

Generacion orden de compra: El operador de compra efectuara una Orden
de Compra directa, en el portal www. mercadopublico.cl por monto inferior a
UTM 3.

La orden de compra sera autorizada por supervisor de compra designado.

Envio de la orden de compra: Una vez autorizada la orden de compra, sera
enviada al proveedor a través del portal mercado publico.

Il.-Compras y Contrataciones inferiores a UTM 100 (impuestos incluidos).
El Jefe del Sub Departamento de Logistica o el Jefe Subdepartamento de Compra de
Servicios segun corresponda, resclveran y ejecutaran estas compras. En caso de
ausencia de algunos de los antes sefialados, por el funcionario que realice la
subrogacién. En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito del Jefe de la Unidad Requirente, que lo
formula, el que debera contar con la respectiva disponibilidad
presupuestaria, firmada por Jefe Subdepartamento de Recursos
Financieros, verificando el item presupuestario correspondiente, ya sea esta
realizada al inicio del ejercicio presupuestario, o bien, se trate de una
contratacién no programada. Toda disponibilidad presupuestaria debera ser
consistente con el registro respectivo en SIGFE.

La Unidad Requirente debera redactar los contenidos técnicos de términos
de referencia, o bases técnicas de licitacion, segun sea el caso, en las que
se establezcan los aspectos administratives mas fundamentales, tales
como: definicién técnica del producto, plazo de entrega, garantia de
fabricacion y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien
y las condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacion
deberan ser visadas por el referente técnico, en los aspectos
administrativos, por el Jefe Subdepartamento de Logistica o Jefe
Subdepartamento Compra de Servicios segun corresponda, en los aspectos
formales, por Funcion Asesoria Juridica, y en general. por el Jefe
Subdepartamento Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros y
Director del Servicio de Salud.

Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a traves del
Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, salvo los casos de
indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

Toda modificacion a las bases de licitacién o términos de referencia, segun
corresponda, deberd ser aprobada a través del mismo acto administrativo
que aprobd inicialmente la contratacion, sea esta resolucion afecta a toma
de razon de Contraloria, o bien, exenta. Documento que finalmente debera
ser ingresado a la ficha del respectivo proceso en el Sistema de Compras
Fublicas.

14
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« Los cuadros comparativos que se elaboren scbre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados vy
atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos.

s La resolucion de adjudicacién, o bien que declare el proceso de contratacion
desierto, debera ser fundada estableciendo de manera clara y precisa el
fundamento de la decisién que se adopta, debiendo contar con la revision
del Jefe Subdepartamento de Logistica para el caso de los bienes o del Jefe
Subdepartamento de Compra de Servicios para el caso de la contratacion
de servicios.

1ll.-Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

El Jefe del Sub Departamento de Logistica o el Jefe Subdepartamento de Compra de
Servicios segun corresponda, resolveran y ejecutaran estas compras. En caso de
ausencia de los antes sefalados, por el funcionario que realice la subrogacion. En
estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

« Se seguirdan las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismao.
las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion seran suscritos por el Director del Servicio.

« La Resolucién de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto. o que modifica los plazos de adjudicacion.

» Para el caso de que la contratacion no supere las 1000 UTM, y como
generalidad se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion, la formalizacion de la compra se realizara a traves de la
emision de la respectiva orden de compra y la aceptacion por parte del
proveedor.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos requeridos o
servicios contratados, segun las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los
productos recibidos, a través de www.mercadopublico.cl o de los formularios que Sub
Departamento de Logistica o Sub Departamento de Compra de Servicios disponga al
efecto.

7. PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Direccion del SSVSA debera elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y contratacion de servicios gue se
realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con
indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo
y valor estimado.

Este plan de compras y el acto administrativo que lo aprueba sera publicado en la

Pagina de Gobierno Transparente del SSVSA, asi como toda la documentacion que
eventualmente lo modifique.

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

1. La Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, envia
Instrucciones acerca de la formulacion del Anteproyecto Presupuestario.

1>
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2. La Jefatura del Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y Financieros

recepciona esta informacién o la unidad o departamento que la Institucion
determine.

El Jefe del Sub Departamento de Logistica y Sub Departamento de compra
de Servicios, durante el mes de octubre, solicita los requerimientos de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades demandantes a nivel
Direccidén y Centros de Costos Asociados,

El Jefe Sub Departamento de Logistica y sub Departamento Compra de
Servicios recepciona la solicitud, completa formulario de bienes y servicios a
contratar al afio siguiente solicitando previamente a cada unidad usuaria, de
sus reguerimientos anuales, entregandolo a visacion del Subdirector de
Recursos Fisicos y Financieros, para que la programacién se encuentre dentro
de lo presupuestado, para el afio siguiente vy luego se elabora la ficha del Plan
Anual de compras para ser publicado en el portal Mercado Publico

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N® de perscnas que compaonen la unidad.

La cantidad de producto que ocupa cada persona.

La frecuencia del usc del producto.

La infarmacién histérica de consumo de bienes y servicios.
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
Disponibilidad Presupuestaria.

® & ® ® & @&

Fara el caso de bienes, se deben considerar |las siguientes variables:

*  Consumos historicos
e Stock de reserva.
* Disponibilidad Presupuestaria,

Fara la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las
siguientes variables:

» Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

» Contrataciones vigentes a la fecha de confeccidn del plan anual de
compras,

» Carta Gantt de Proyectos.

» Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

El Sub Departamento de Logistica y Sub Departamento Compra de
Servicios durante el mes de octubre de cada afio, recepciona informacion de
requerimientos, de sus usuarios y la analiza a través de la evaluacion de las
siguientes variables:

» Analisis histdrico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

« Analisis historico de consumo, per tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

» Stock en bodega.

» Unidades que comprometan en su gestidon nuevos consumos, productos,
etc.

16
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Esta informacién es relevante para la planificacién correcta de los insumos a
comprar el afio siguiente.

El Sub Departamento de Logistica y Sub Departamento Compra de
Servicios, durante el mes de noviembre, con los datos obtenidos, recopilados y
analizados procede a consolidar la informacién para construir el plan de
compras exploratorio del siguiente afo. Una vez consolidada la informacion por
Logistica, se remite al Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros, quien
revisa el Plan de Compras, y de estar de acuerdo lo envia al Administrador del
SSVSA para su publicacian.

El Jefe del Subdepartamento de Logistica y el Jefe del Sub Departamento
Compra de Servicios del SSVSA en el mes de noviembre, recepciona la
informacion, y evalia el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos
expuestos en el informe.

En caso de disconformidad el Jefe Departamento Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros, devuelve el Plan de Compras al Jefe de Logistica ylo
Jefe de Compra de Servicios para gue incorpore modificaciones. Una vez
incorporados  los cambios el informe se envia nuevamente al Jefe
Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros para gue
apruebe el documento final, el que a continuacién se envia al
Subdepartamento de Logistica y Compra de Servicios, quienes consolidan
el proceso de planificacion de compras en la Institucién, para adjuntario al
anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e
inversion de acuerdo a los formatos que la Direccién de Presupuestos genere
cada afio

Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de
Hacienda, Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las
partidas globales.

El Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros
informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.

Las Unidades Requirentes son informadas sobre Presupuesto Marco, y
reciben informacién acerca de la planificacién de compras institucional.

El Jefe de Logistica y Jefe Compra de Servicios genera propuesta de Plan
de Compras, de acuerdo a formatos entregados cada afio, por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica cada afio, y cuadra con el presupuesto
asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacion chilena en esta
materia. Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a
formate del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afio, generado por la Direccion de Presupuestos.

Autorizacion y publicacién del Plan anual de Compras en el sistema de
informacién: Luego de |las revisiones pertinentes, el Jefe Subdepartamento de
Logistica debera confeccionar Resolucién exenta que apruebe el plan,
contando con la visacion del Jefe Subdepartamento compra de Servicios y Jefe
Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros.

El Administrador del Sistema ChileCompra del SSVSA aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que
genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacién.
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La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en
otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direcciéon de
Compras y Contratacion Publica.

14 En el caso gue el Administrador del Sistema ChileCompra, no apruebe el
Plan de Compras, éste se devuelve a la Unidad encargada del ingreso, para
que se proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el
Administrador,

15. Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El Jefe
Subdepartamento de Logistica se encargara de difundir el Plan de compras,
con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades requirentes de la
Institucién.

16. Ejecucion del Plan de Compras: El Centro de Costo del Subdepartamento de
Logistica procedera a dar ejecucion a las solicitudes de Bienes enviadas por
cada usuario, basandose en la programacion de compras realizada o, en la
medida de gque se presentan sus necesidades. Por otra parte, el Sub
Departamento de Compra de Servicios hara lo mismo en relacion a la
contratacidn anual de servicios.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad requirente, el
Subdepartamento de Logistica procedera a hacer entrega del producto si es
gue se encuentra en bodega, o en caso contrario, recepcionara la solicitud y
procedera a realizar compra del producto solicitado, de acuerdo a los
procedimientos descrites anteriormente. Lo mismo aplica para el Sub
Departamento de Compra de Servicios en relacién a la necesidad de
contratacian de ellos.

Cabe mencionar gue, en el caso de aquellos bienes inventariables, se
coordinara de forma directa con la seccion inventarios la recepcién conforme de
los bienes adquiridos.

17.El Jefe Departamento Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros
efectuara el seguimiento del Flan, comparandeolo con las compras y
contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, y efectuara
las correcciones a las desviaciones en conjunto con el Jefe Subdepartamento
de Logistica. Este directivo, sera responsable de sugerir mecanismos de control
para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual para el
préximo afic calendario,

18. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en
la oportunidad y modalidad gue la Direccion de Compras determine. En estos
casos se procedera segln lo dispuesto en los puntos 8, 13,14 y 15,

8. DETALLE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA Y CONTRATACION.

8.1- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de Convenio
marco.

Conforme a lo indicado en la normativa de compras publicas, la primera opcién de

procedimiento de compra de bien o contratacion de servicio en el convenioc marco,
previamente licitado por la Direccion de Compras y Contratacion publica.

18



Direccion Sevicio de Salud Valparaiso-

San Antonio.
210972015
Manual de Procedimiento Compras : : :
Piblicas e Inventarios. _Vigencia: indefinida

Cabe mencionar, que en caso de no estar disponible el bien o servicio requerido, ©
bien, existen condiciones mas ventajosas, otorgadas por algun proveedor fuera de
convenio marco y cualguiera de las situacicnes antedichas sean demostrables, se
procedera a generar proceso de licitacion publica o contratacion directa segun
corresponda.

Dicha modalidad, obedece al listado de bienes y servicios publicades en la pagina
www.mercado publico.cl, bajo el concepto de “tienda de convenio marco” o catalogo
electrénico con el respectivo cédigo de producto, el cual, esta disponible para todas las
personas que tengan acceso a una conexion de internet. Sin embargo para realizar la
contratacion respectiva se necesita clave de acceso al sistema.

Descripcion de etapas:

Paso 1:Completar formulario de Solicitud de Requerimiento.

Cada Unidad de requirente de un producto o servicio, debe solicitar la compra
completando el documento formulario de solicitud de compra (ANEXO A), el cual,
debera contar con la informacién requerida y firmas correspondientes. Dicho
documento debera ser visado por Jefe Departamento Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros (siendo registrada en formulario de solicitud de compra), en caso
de gue corresponda a un requerimiento no contemplado en el plan anual de compra.

Paso 2: Solicitud de cotizaciones.

Revisado el requerimiento, el Jefe del Sub Departamento de Logistica o Jefe del Sub
Departamento Compra de Servicios segun corresponda, deriva el requerimiento al
ejecutivo de compras respectivo, quien revisara el Catalogo de Convenio Marco.
Luego, se solicita(n) la(s) respectiva(s) cotizacion(es), con el objeto de encontrar la
mejor propuesta, enviando dicha(s) cotizacion(es) a la unidad requirente para V°B".

Paso 3: Autorizacion de cotizacion.

La(s) cotizaciones recibidas son derivadas al Jefe Unidad requiente para efectos de
seleccionar (segln sea el caso) y autorizar la cotizacion que mas se adecue al
requerimiento presentado.

Paso 4: Certificado Disponibilidad presupuestaria.

Posteriormente, frente a solicitud de la Unidad requirente, el Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros certifica la disponibilidad presupuestaria, concretizada en el
codigo SIGFE y firma del certificado respectivo.

Paso 5: Envio de la Orden de compra al Proveedor.

Una vez que la orden de compra cuente con las autorizaciones correspondientes, el
ejecutivo de compras, o el Jefe del Sub Departamento de Logistica o el Jefe del Sub
Departamento de Compra de Servicios, envia la orden de compra al Proveedor
seleccionado.

Paso 6: Aceptacion Orden de compra, por el Proveedor y despacho de bienes y/o
servicios.
En este paso, el proveedor debe aceptar la orden de compra y enviar los bienes o
servicios alli consignados. La opcion alterna, es que el proveedor rechace la orden de
compra por motivos fundados y acorde a la normativa, y se realice un nNuevo procesoc
de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, para efectos

de conculir el proceso, podra ser solicitada la cancelacion de |la orden de compra por
parte del ejecutivo de compra o Jefe Unidad de Compra.

19




Gobierno Direccion Sevicio de Salud Valparaiso-

de Chile
San Antonio.
21/09/2015
Manual de Procedimiento Compras . J_ M
Publicas e Inventarios. Vigencia: indefinida

Si el proveedor no ha rechazado la Orden de Compra, esta se entendera rechazada
luego de 24 horas desde el envio de la solicitud de rechazo, conforme a lo estipulado
en el articulo N° 63 del Reglamento de Compras Publicas, Decreto N 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Paso 7: Informar recepcion conforme para el pago.

Considerando gue han sido recepcionados los bienes o servicios respectivo, se debe
adjuntar para el pago el documento de recepcion conforme, caso contrario la factura
debera ser devuelta al provesdor,

En el caso de los bienes es la copia de la recepcion de bodega y en el caso de los
servicios la recepcién conforme se materializa a traves del formulario de recepcion
conforme (ANEXO B).

Paso 8: Devengo del pago respectivo.

Posteriormente se remitiran a Subdepartamento de Recursos Financieros, el formulario
de recepcion conforme, la factura o boleta respectiva para el respective devengo
contable. El documento de devengo sera firmado por Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros y Jefe Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y
Financieros

Paso 9: Recepcion conforme en Sistema de Compras Publicas.
Luego de que el bien yl/o servicio se haya entregado dentro de los parametros
establecidos, el Jefe de Subdepartamento de Logistica o Jefe Subdepartamento de
Compra de Servicios, segln corresponda, deberan cambiar de estado a “recepcion
conforme®, la orden de compra respectiva, segun se dispone en el sistema de
informacion Mercado Pulblico, de manera cerrar proceso de compra.

Paso 10: Calificacion Proveedor.

El usuario requirente remite informe de calificacion para que unidad de compra ingrese
dicha evaluacién en www.mercado publico al proveedor, a través de la funcionalidad
correspondiente,

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO DE COMPRA A TRAVES DE
CONVENIO MARCO.

En caso que el Jefe de Subdepartamento de Logistica, o Jefe Subdepartamento de
Compra de Servicios, segun corresponda, y considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicios motivo del requerimiento,
identifiguen condiciones objetivas, demostrables. substanciales, que configuren una
oferta mas ventajosa que la existente en el Catalogo Electronico, para el producto o
servicio en cuestioén, deben informar de esta situacion a la Direccion de Compras y
Contrataciones Publica. a traves del oficio respectivo, firmado por el Director del
SSVSA.

Conforme a lo establecido en el articulo 14° bis, del Decreto N® 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, cuando la adguisicion via convenio marco supere las 1.000
UTM, sera realizado el proceso de Grandes Compras

En el caso de la prestacion de servicios, particularmente traslados de funcionarios,
atencion de participantes, eventos, o bien, cualquiera gue considere una fecha
concreta de realizacion, para cancelar o postergar la contratacion se requerira un
minimo de 72 hrs antes de |a realizacion para dar el aviso correspondiente por parte de
la unidad requirente, considerando que el proveedor probablemente emitira el
documento de cobro en case contrario.
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Adquisiciones a través de Convenio Marco mayor a 1000 UTM, Grandes Compras.

Etapas proceso grandes compras a traves
de convenio marco

Definicion antecedentas
de intencién de compra

Aprobacion documento intencién de compra

A traveés de resolucion exenta se autorizan las

Objetive por etapa

Especificar requerimiento por un menta total superior a
1000 UTK, considerando: fecha decision de compra,
requerimientas especificos del bien o servicio, cantidad y
condicionas de entrega, criterios y ponderacionas

aplicables.

especificaciones de la intencion de compra y se designa
comisidn encargada de la seleccion del proveedaor,

Publicacién intencién de compra

La publicacidon debe ser de al menos dias corrides, siendo |

invitados los proveedores de convenio marco asociados al

mismo codigo de producto, quienes deben presentar sus

ofertas, pudiendo ser mejores o iguales a las ya indicadas
&N CONVERIo Marco.

Elaboracion cuadro comparativo

Considerando los criterios y ponderaciones aplicables, las
cuales fueron extraidas del respectivo convenio marco, se
la comisian evaluadora emite informe de propuesta de
seleccion de proveedor.

Seleccion de oferta

A traves de resolucion exenta es seleccionada la oferta
gue obtiens mayor puntaje en cuadro mmpdratwo

Certificado disponibilidad presupuestaria

Frente a solicitud de la Unidad requirents, el Jefe
Subdepartamento de Recursos Financieros certifica la
disponibilidad presupuestaria, concretizada en el codigo
SIGFE y firma del cerificado respectivo

Suscripcion acuerdo complementario

Emision de la orden de compra y aceptacion
de arden de compra

En caso de ser necesario definir condiciones de
contratacian particulares al proceso, coma por gjempla
plazos de entrega periddicos o garantia fiel cumplimiento
adicional, sera confeccionado y firmado por las partes, el
respective acuerdo complementario y aprobado por

resolucionexenta. 0000 |
Cansiderando las mismas reglas generales de convenio
marce, luego de la total tramitacion del acuerdo
complementario se emite la orden de compra
correspondienta.
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8.2.- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de trato directo
o contratacion directa.

Paso 1:Completar formulario de Solicitud de Requerimiento.

Cada Unidad de requirente de un producte o servicio, debe solicitar la compra
completando el documento formulario de solicitud de compra (ANEXO A), el cual,
debera contar con la informacion requerida y firmas correspondientes. Dicho
documento debera ser visado por Jefe Departamento Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros (siendo registrada en formulario de solicitud de compra), en caso
de gue corresponda a un reguerimiento no contemplado en el plan anual de compra.

Paso 2: Revision previa regla general:
Por regla general todo requerimiento deriva en la revision de convenio marco, respecto
de la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

En caso de no estar disponible en convenio marco, por regla general corresponde el
procedimiento de licitacion publica, a menos que concurran las causales de excepcion
indicadas en el articulo 8° de la Ley 19.886, especificadas en el articulo N® 10 del
Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Paso 3: Definicion causal de trato directo a invocar.

Teniendo como premisa que toda contratacion directa es un proceso de compra
excepcional, la informacion relativa a las condiciones debera ser remitida por la unidad
requirente, quien a su vez debera acreditar de manera previa la veracidad de dicha
informacion.

En caso de que no se acrediten las condiciones para realizar la contratacion directa,
ésta debera ser realizada bajo la modalidad de licitacion publica.

La unidad de compra respectiva (Subdepartamento de Logistica o Compra de
Servicios), considerando los antecedentes recibidos, determinarla la causal a invocar
conforme a la normativa antes mencionada.

La unidad requirente debera remitir las especificaciones técnicas gue permitan
confeccionar lo respectivos términos de referencia, que seran parte integral de la
contratacion directa.

Paso 4: Certificado Disponibilidad presupuestaria.

Posteriormente, frente a solicitud de la Unidad requirente, el Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros certifica la disponibilidad presupuestaria, concretizada en el
codigo SIGFE y firma del certificado respectivo.

Paso 5: Confeccidn y tramitacion resolucion aprobatoria

La confeccion de la resolucion aprobatoria sera realizada por la respectiva unidad de
compra, considerando las siglas de responsabilidad de la jefatura de la unidad
requirente y la revision en términos legales de la Funcion de Asesoria Juridica.
Posteriormente ésta sera visada por el Jefe Departamento Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros, y finalmente firmada por el Director del SSVSA.

Paso 6: Envio de la Orden de compra al Proveedor.

Una vez que la orden de compra cuente con las autorizaciones correspondientes, el
Jefe de Abastecimiento, o el Jefe del Sub Departamento de Logistica o el Jefe del Sub
Departamento de Compra de Servicios, envia la orden de compra al Proveedor,

Paso 7: Aceptacion Orden de compra, por el Proveedor y despacho de bienes y/o
servicios.

23




Direccién Sevicio de Salud Valparaiso-
San Antonio.

s 21/09/2015
Manual de Procedimiento Compras : _
Fublicas e Inventarios. | \igencia: indefinida

En este paso, el proveedor debe aceptar la orden de compra y enviar los bienes o
servicios alli consignados. La opcion alterna, es gue el proveedor rechace la orden de
compra por motivos fundados y acorde a la normativa, y se realice un nuevo proceso
de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, para efectos
de conculir el proceso, podra ser solicitada la cancelacion de |la orden de compra por
parte del ejecutivo de compra o Jefe Unidad de Compra.

Si el proveedor no ha rechazado la Orden de Compra, esta se entendera rechazada
luego de 24 horas desde el envio de la solicitud de rechazo, conforme a lo estipulado
en el articulo N® 63 del Reglamento de Compras Publicas, Decreto N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Paso 8: Informar recepcion conforme para el pago.

Considerando que han sido recepcionados los bienes o servicios respectivo, se debe
adjuntar para el pago el documento de recepcion conforme, caso contrario la factura
debera ser devuelta al proveedor,

En el caso de los bienes es la copia de la recepcion de bodega y en el caso de los
servicios la recepcion conforme se materializa a traves del formulario de recepcion
conforme (ANEXO B).

Paso 9: Devengo del pago respectivo.

Posteriormente se remitiran a Subdepartamento de Recursos Financieros, el formulario
de recepcion conforme, la factura o boleta respectiva para el respectivo devengo
contable, El documento de devengo sera firmado por Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros y Jefe Departamento Subdireccion Recursos Fisicos vy
Financieros

Paso 10: Recepcion conforme en Sistema de Compras Publicas.
Luego de que el bien yfo servicio se haya entregado dentro de los parametros
establecidos, el Jefe de Subdepartamento de Logistica o Jefe Subdepartamento de
Compra de Servicios, segun corresponda, deberan cambiar de estado a "recepcion
conforme”, la orden de compra respectiva, segun se dispone en el sistema de
informacion Mercado Pubklico, de manera cerrar proceso de compra.

Paso 11: Calificacion Proveedor.

El usuario requirente remite informe de calificacion para que unidad de compra ingrese
dicha evaluacion en www.mercado publico al proveedor, a través de la funcionalidad
correspondiente.

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO DE COMPRA A TRAVES DE
CONTRATACION DIRECTA.

Cabe mencionar que, conforme a Resolucion N° 1600 de 2008, emitida por la
Contraloria General de la Republica, |a resolucion aprobatoria antes mencionada podra
estar también afecta al tramite de toma de Razon.

De ser necesario estipular condiciones particulares. consignadas previamente en los
términos de referencia, sera suscrito el respectivo contrato, de manera previa al envio
de |la orden de compra.
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8.3.- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de Licitacion Publica.

Paso 1:Completar formulario de Solicitud de Requerimiento.

Cada Unidad de requirente de un producto o servicio, debe solicitar la compra
completando el documento formulario de solicitud de compra (ANEXO A), el cual,
debera contar con la informacién requerida y firmas correspondientes. Dicho
documento debera ser visado por Jefe Departamento Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros (siendo registrada en formulario de solicitud de compra), en caso
de que corresponda a un requerimiento no contemplado en el plan anual de compra.

Paso 2: Revision previa regla general:
Por regla general todo requerimiento deriva en la revision de convenio marco, respecto
de la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

En caso de no estar disponible en convenio marco,o bien, que existan condiciones mas
ventajosas, por regla general corresponde el procedimiento de licitacion publica,
a menos que concurran las causales de excepcion indicadas en el articulo 8° de la Ley
19.886, especificadas en el articulo N° 10 del Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

Paso 3: Confeccion, revisién y aprobacion de las Bases Administrativas y
Técnicas.

El Jefe del Sub Departamento de Logistica o Jefe de Compra de Servicios segun
corresponda, solicitara a la Unidad requirente, antecedentes para la confeccion de las
Bases de Licitacion tanto administrativas como técnicas, y verificara que no tenga
errores o gque le falten datos.

Posteriomente, la respectiva Unidad de Compra, confeccionara la Resolucion gue
aprueba las Bases Administrativas y técnicas, y a su vez, permita la publicacion en el
sistema de compras publicas, debiendo las Bases formar parte integrante de dicha
Resolucion.

Todas las Resoluciones de Bases de licitacion deben necesariamente contar con la
visacién de la Funcion de Asesoria Juridica, ello previo a la firma del Director del
SSVSA.

Paso 4: Publicacion de proceso licitatorio en Sistema de Compras Publicas.

Una vez que se encuentre totalmente tramitada la Resolucién aprobatoria de las Bases
Administrativas y Técnicas, y anexos, &l Jefe del Sub Departamento de Logistica o Jefe
del Sub Departamento Compra de Servicios, segun corresponda, asignara el proceso a
un ejecutivo de compras, para que complete el formulario de Bases de Licitacion que
se encuentra disponible en www.mercadopublico.cl y publique los documentos de
respaldo, con apoyo de la unidad requirente, si fuere necesario.

Sin menoscabo de lo antes indicado, la responsabilidad de la publicacion de las Bases
recae en el Jefe del Sub Departamento de Logistica o Jefe sub Departamento Compra
de Servicios segun corresponda, quien debe revisar todos los documentos de respaldo
incluidas las bases y certificado de pre afectacion presupuestaria, para su publicacion
en www.mercadopubico.cl

Paso 6: De la visita a terreno de caracter obligatorio.
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El ejecutivo de compras a cargo de la licitacion serd el responsable de requerir a la
unidad técnica cuando la licitacion contemple visita a terreno de caracter obligatorio, la
copia del acta de la visita a terreno y procedera a su publicacion en el Sistema de
compras publicas, a mas tardar el dia siguiente habil de que ésta se hubiese realizado.

En caso gue no se disponga del acta o ésta presente observaciones del ejecutivo, éste
ultimo debera informar al Jefe del Sub Departamento de Logistica o Sub Departamento
Compra de Servicios segun corresponda, de forma tal de que se adopten
oportunamente las acciones correctivas que permitan concluir satisfactoriamente con el
praceso de licitacion.

Paso 7: De las Preguntas y respuestas de la licitacion.

En aquellas licitaciones que contemplen la posibilidad de preguntas y respuestas, el
ejecutivo de compras estarda encargado de derivar las preguntas que hacen los
oferentes a la unidad técnica y debera velar por la publicacién de las respuestas dentro
de los plazos establecidos en la ficha de la licitacidn. En caso de que se presente
alguna situacion que no permita cumplir los plazos definidos, el ejecutivo de compras
debera informar al Jefe del Sub Departamento de Logistica o Jefe Sub Departamento
compra de servicios segun corresponda, de tal manera que sea posible concluir
satisfactoriamente el proceso.

Para el caso de licitaciones de mayor monto y complejidad, las respuestas a las
consultas planteadas en el foro de consultas, seran aprobadas por resolucion exenta,
particularmente en el caso de gue la contratacion se encuentre afecta al tramite de
toma de razén de Contraloria Regional.

Paso 8: De las modificaciones a la licitacion.

Durante el periodo en que esta publicada la licitacién, es decir hasta antes de la fecha
de cierre para la recepcién de propuestas, tanto la unidad de compra como |a unidad
técnica podra requerir incorporar modificaciones al proceso de licitacidn siempre y
cuando esta alternativa haya sido contemplada en las Bases Administrativas.

La modificacion debera ser aprobada a traves de resclucion (exenta o afecta segun
sea el caso), publicando los archivos que se van a modificar y se debe considerar una
ampliacion de plazo prudente que permita a los licitantes incorporar estos
antecedentes y preparar su oferta.

Paso 9: Apertura de las Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre, el gjecutive de compras debera realizar el proceso de
apertura electronica de la licitacion, proceso gue permite la liberacion automatica de las
ofertas recibidas a través del sistema en el dia y hora establecida.

Con éste acto, cada oferente conocera las ofertas de sus competidores en cuanto a:
identificacion de los oferentes, descripcion de bien o servicio, precie unitario y total,
individualizacion de la garantia de seriedad de la oferta. El proponente tendra un plazo
de 24 horas para hacer observaciones al acto de apertura.

El ejecutivo de compra rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos definidos a las bases y bajara las ofertas presentadas procediendo la
comision de evaluacion a realizar el proceso de evaluacion de ofertas en base a los
criterios de evaluacién técnicos y economicos definidos en las Bases Administrativas.
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Cabe mencionar que, en el caso de licitaciones que determinen mayor complejidad,
sera generada la respectiva acta de apertura, mediante la cual, la comision evaluadora
dara conformidad al proceso de aceptacién y declaracién de admisibilidad de las
propuestas recibidas.

Paso 10: Evaluacion de propuestas.

Los integrantes de la comisién evaluadora, seran quienes firmaran el acta donde se
indica al(los) oferente(s) que obtiene(n) el mayor puntaje y por ende son susceptibles
de ser adjudicados, considerando para ello los criterios de evaluacion definidos para el
respectivo proceso. El acta o informe de evaluacion, debera ser firmado por la comision
evaluadora, donde se sugiere la adjudicacion o desercion, incluyendo todos los
antecedentes tenidos a la vista para tomar la decision de adjudicar ¢ declarar desierto
el proceso o parte de él.

Paso 11: Disponibilidad presupuestaria.

Teniendo como antecedente el valor total de la contratacidon, sefalado en el acta de
evaluacion, el Jefe del Subdepartamento de Recursos Financieros debera certificar que
existe la disponibilidad en el registro presupuestario del SIGFE. Dicha certificacion
debera consignar el cédigo de compromiso en dicho sistema. donde se indigue el
monto del afio respectivo v el item presupuestario de imputacion.

Paso 12: Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl

La Resolucidn de adjudicacién o desercidon con las correspondientes vizaciones,
debera contemplar todos los aspectos de forma y de fondo que permitan fundamentar
la decisién tomada. Se remitira junto con la Resolucion que aprueba la adjudicacion el
expediente completo del proceso licitatorio que incluye la propuesta de adjudicacion o
desercion consignada en el acta de evaluacion y la disponibilidad presupuestaria.

Toda vez que, |la resolucion de adjudicacién se encuentre totalmente tramitada, el Sub
Departamento de Logistica o Sub Departamento Compra de Servicios, segun proceda,
realizara el proceso de adjudicacion en el Sistema de Compras Publicas.

Paso 13: Elaboracion contrato y resolucion aprobatoria.-

El Sub Departamento de Logistica o compra de Servicios segun corresponda, remitira
el expediente completo (en formato papel) al Jefe Funcion Asesoria Juridica del
S55WSA, quien gestionara la elaboracion del Contrato, conforme a los antecedentes del
respectivo proceso licitatorio. Los antecedentes a remitir formalmente a Funcion de
Asesoria Juridica, para la elaboracion del contrato, seran los siguientes:

1 Copia resolucion aprobatoria bases de licitacion.

Copia resolucion aprobatoria respuestas a consultas realizadas, segun

corresponda.

Copia resolucion de adjudicacion proceso de licitacion.

Todos los formularios entregados por el{los) adjudicatario(s).

Escritura publica constitucion de sociedad. donde se acredite existencia

y viegencia, y a su vez conste la representacion legal.

& Copia documentos de garantia, los cuales, deberan ser individualizados
en el contrato o en la resclucion aprobatoria del mismo.
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E| borrador del contrato, sera remitido por Funcién Asesoria Juridica, a traves de dos
medios igualmente validos, a saber: correo electronico indicado por adjudicatario en su
propuesta, o bien, a traves de carta certificada enviada al domicilio indicado en el
respectivo formulario.

Si el adjudicatario, no remite el documento debidamente firmado de manera fisica a la
oficina de partes de la Direccién del SSVSA, dentro de los plazos estipulados en las
bases de licitacion, procedera la re adjudicacién del proceso hasta incluso ser
desertado.

Paso 14: Publicacion ficha de Contrato

Toda vez que la resolucion que aprueba el contrato este totalmente tramitada, y esta a
su vez, sea recibida en la respectiva unidad de compra, el gjecutivo de compra
asignado al proceso de licitacion, generara la ficha de contrato en el maédulo dispenible
en el Sistema de Compras Publicas.

La administracion desde el punto de vista administrativo, estara a cargo del Jefe del
Sub Departamento de Logistica o Jefe del Sub Departamento Compra de Servicios
segun corresponda.

La admisnitracion desde el punto de vista técnico, vale decir, en la confeccidn del
informe para la aplicacién de multas, o bien, en la comunicacion directa de
requerimientos o solicitudes tecnicas, o en la recepcion conforme de que lo solicitado
corresponde a lo entregado por el proveedor, correspondera a la Jefatura de la
respectiva Unidad Requirente.

Paso 15: Envio de la Orden de compra al Proveedor.

Una vez que la orden de compra cuente con las autorizaciones correspondientes, y la
ficha del contrato se encuentrs publicada en el Sistema de Compras Publicas, el
ejecutivo de compras, o el Jefe del Sub Departamento de Logistica o el Jefe del Sub
Departamento de Compra de Servicios. envia la orden de compra al Proveedor
seleccionado.

Paso 16: Aceptacion Orden de compra, por el Proveedor y despacho de bienes
yl/o servicios.

En este paso, el proveedor debe aceptar la orden de compra y enviar los bienes o
servicios alli consignados. La opcion alterna, es que el proveedor rechace la orden de
compra por motivos fundados y acorde a la normativa, y se realice un nuevo proceso
de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, para efectos
de conculir el proceso, podra ser solicitada la cancelacion de la orden de compra per
parte del ejecutivo de compra o Jefe Unidad de Compra.

Si el proveedor no ha rechazado la Orden de Compra, esta se entendera rechazada
luego de 24 horas desde el envio de Ia solicitud de rechazo, conforme a lo estipulado
en el articulo N° 23 del Reglamento de Compras Publicas, Decreto N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Paso 17: Informar recepcion conforme para el pago.

Considerando gue han sido recepcionados los bienes o servicios respectivo, se debe
adjuntar para el pago el documento de recepcion conforme, casc contrario la factura
debera ser devuelta al proveedor.

B
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En el caso de los bienes es la copia de la recepcion de bodega y en el caso de los
servicios la recepcion conforme se materializa a traves del formulario de recepcion
conforme (ANEXO B).

Paso 18: Devengo del pago respectivo.

Posteriormente se remitiran a Subdepartamento de Recursos Financieros, el formulario
de recepcion conforme, la factura o boleta respectiva para el respective devengo
contable. El documento de devengo sera firmado por Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros y Jefe Departamentc Subdireccion Recursos Fisicos Y
Financieros

Paso 19: Recepcion conforme en Sistema de Compras Publicas.
Luego de que el bien ylo servicio se haya entregado dentro de los parametros
establecidos, el Jefe de Subdepartamento de Logistica o Jefe Subdepartamento de
Compra de Servicios, segun corresponda, deberan cambiar de estado a ‘recepcion
conforme”, la orden de compra respectiva, segun se dispone en el sistema de
informacion Mercado Publico, de manera cerrar proceso de compra.

Paso 20: Calificacion Proveedor.

El usuario requirente remite informe de calificacion para que unidad de compra ingrese
dicha evaluacién en www.mercado publico al proveedor, a través de la funcionalidad
correspondiente,

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO DE COMPRA A TRAVES DE
LICITACION PUBLICA.

Cabe mencionar que, conforme a Resolucidén N° 1600 de 2008, emitida por la
Contraloria General de la Republica, la resolucién aprobatoria antes mencionada podra
estar también afecta al tramite de toma de Razén.

Respecto de las comisiones de apertura y evaluacién, preferentemente seran
integradas por funcionarios de las unidades requirentes y usuarios finales de los bienes
o servicios a contratar. Sin embargo, estas comisiones en ningun caso estaran
integradas por funcionarios de las unidades compradoras o de Funcion Asesoria
juridica, quienes solo tendran un rol asesor y apoyo técnico a los integrantes de la
comision evaluadora.

Cabe mencionar que, en atencién lo indicado en el Ley N® 20.730 de 2014, gue Regula
el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios, genera la obligacion de difundir la identidad de los integrantes de la
comision evaluadora, para lo cual se establece el siguiente procedimiento:

1. En bases de licitacion se definen los cargos de los funcionarios integrantes de la
comisién evaluadora de cada proceso licitatorio.

2. Luego de publicada la licitacion, el ejecutivo de compra encargado del proceso,
debera remitir (a traves de correo electronico) al Administrador Institucional de la
Plataforma Lobby del SSV3A, la informaciéon de los integrantes de las comisiones
evaluadoras (1D licitacion, nombre y RUT. de cada integrante de la comision).

3. Administrador Institucional de la Plataforma Lobby del SSVSA, publicara la

informacién pertinente conforme a lo establecido en la Ley 20.730 y su reglamento e
instructivos.
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4. Toda vez que sea adjudicado o declarado desierto el proceso de licitacion en
cuestion. cada unida de compra remitira al Administrador Institucional de la Plataforma
Lobby del SSVSA para |a correspondiente actualizacion.

Licitacion Publica
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8.4.- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de Licitacion Privada.

Conforme a lo estipulado en el primer numeral del articulo 10° del Decreto N° 250 de
2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de Compras Publicas, procedera la
licitacion privada, “si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados”. Cabe mencionar que el procedimiento de adquisicion mediante licitacién
privada esta regulado en los articulos 44" al 47° del mencionado reglamento de
compras, por cuanto para todos los efectos rigen para éste tipo de contrataciones.

En particular cabe destacar que, las bases que fueron probadas para la Licitacion
Publica inicial, deberan ser las mismas que se utilicen para la Licitacion Privada, siendo
aprobadas a través de una nueva resolucién del SSVSA.

Si las bases son modificadas, se tendra que proceder nuevamente, como lo dispone la
norma general para la licitacién publica. A diferencia de la Licitacion Publica, en este
mecanismo concursan solo los proveedores invitados por la entidad licitante.

Se procedera a realizar una contratacién a través de licitacion privada, previa
resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria sera diferente ya gue en este caso sera cerrada.

9.- GESTION DE RECLAMOS.

En caso de que se presente un reclamo relacionado a alguna compra o proceso de
contratacion, el Jefe del Sub Departamento de Logistica, debera derivar este reclamo a
quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se remita la
respuesta previa visacion de la Sub Direccion de Recursos Fisicos, y ésta finalmente
sea publicada en la plataforma www.mercadopublico.cl

En caso de que no se remita |la respuesta el Jefe de Subdepartamento de Logistica,
este debera dar cuenta oportunamente al Jefe Departamento Sub Direccion de
Recursos Fisicos y Financieros para su gestion, y poder responder dentro de los
plazos exigidos.

10.- GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA.

El documento de garantia, segun lo define la normativa, permite caucionar las
obligaciones que emanen de la participacién en un proceso de compra, de manera
formal, para todos los procesos de compra anteriormente estipulados, a saber
convenio marco, contratacion directa, licitacion plblica y licitacion privada.

Existen tres tipos de garantia; por seriedad de la oferta, para el fiel y oportuno
cumplimiento de! contrato y por anticipo del pago, siendo especificada su gestién y
procedimiento particular en cada proceso de compra. Cada vez que el respectivo
proceso indique la procedencia de la garantia ésta debera tener el caracter de
irrevocable, tomada por el oferente, adjudicatorio o contratista segun corresponda, y
debera ser a la vista,

En el caso particular de la poliza de seguro, ésta debera ser emitida por una compania
de seguro y cumplir con lo estipulado en el respectivo proceso de contratacion, lo cual
implica que, para hacer efectivo su cobro no debera mediar liquidador, ni clausula de
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arbitraje, como a su vez tampoco considerar deducible, por cuanto, lo anterior impide
que sea irrevocable y a la vista.

10.1.- Proceso de recepcion y custodia de documentos de garantia.

Paso 1. Registro formal de recepcion documento.

En terminos generales, todo documento de garantia, independiente de su naturaleza y
monto, serd ingresado formalmente en la oficina de partes de la Direccion del SSVSA,
lugar donde el funcionario responsable consignara el timbre y rubrica de la fecha y hora
de recepcion del documento, tanto en el documento mismo, como en la copia que
presente el interesado.

La Oficina de partes antes mencionada, debera llevar un registro actualizado de todos
los documentos de garantia recepcionados, de manera previa, al envio a la respectiva
unidad de compra para su posterior revision.

Paso 2. Revision de validez del documento.

Una vez recibido el documento por parte de la unidad de compra asociada al proceso
de licitacion (Subdepartamento de Logista o de Compra de Servicios segun
corresponda), ésta revisara la correcta emision del documento, respecto de las
condiciones estipuladas en las bases de licitacion o terminos de referencia.

Posteriormente, a traves de documento formal, derivara el documento original al
Subdepartemento de Recursos Financieros y una copia del mismo documento a la
unidad requirente, en caso de que presenten éstos ultimos alguna observacion al
mismo, y a tambien otra copia a Funcion Asesoria juridica junto con los antecendentes
para confeccion de contrato.

Paso 3. Revision cobrabilidad del documento.

El Subdepartamento de Recursos Financieros, de manera previa a resguardar el
documento, debera revisar la validez del documento, respecto de si fue emitido
efectivamente por la correspondiente entidad financiera y si es susceptible

de ser cobrado de manera irrevocable y a la vista

Paso 4. Envio a cobro de documento de garantia.

El Subdepartamento de Recursos Financieros debera mantener registros actualizados
de los documentos de garantia que actualmente mantiene en custodia, y de los ya
entregados al tomador correspondiente.

La regla general, consiste en que teniendo como antecedente el informe de la Unidad
Tecnica ascciada la proceso de contratacidén. donde se indiquen las razones y
argumentos para solicitar el cooro de algun documento de garantia, cada Unidad de
Compra confeccionara la respectiva resolucion que autorice e instruya dicho cobro

Caso contrario, en caso de no existir resolucion que instruye cobro, el
Subdepartamento de Recursos Financieros informara a la Unidad de Compra
respectiva, con 15 dias habiles de anticipacion, la fecha de expiracion del documento
en garantia, con el objeto de obtener la informacion relativa al estado de la contratacion
caucionada con dicha garantia.
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L% )




Direccion Sevicio de Salud Valparaiso-
San Antonio.

o 21/09/2015
Manual de Procedimiento Compras

Publicas e Inventarios. _ Vigencia: indefinida

Con 3 dias habiles, previo a su vencimiento, si no hay aviso en contrario desde la
unidad de compra, el documento de garantia se remitira al tramite de cobranza.

El tramite de cobranza se realizara mediante documento firmado por Director SSVSA y
con las firmas de responsabilidad del Jefe del Subdepartamento Recursos Financieros,
Unidad de Compra respectiva, y Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos
y Financieros.

10.2.- Proceso de restitucion y entrega de documentos de garantia.

Paso 1. Recepcion de solicitud de devolucion de documento.

El oferente, adjudicatario o contratista que, solicite la devolucion de algun documento
de garantia, debera en primera instancia, remitir a traves de documento escrito recibido
en oficina de partes, o bien, mediante correo electronico al Jefe de la Unidad de
Compra respectiva, dicha solicitud, individualizando el documento y el proceso de
contratacion en asociado.

Paso 2. Endoso y entrega de garantia.

Toda vez que sea validado el derecho a restitucién del documento, por parte del
solicitante, sera remitida la solicitud de devolucion al Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros para su endoso y posterior entrega al requirente,

Paso 3. Mantenimiento vigencia de garantias.

El Subdepartamento de Recursos Financieros, debera informar de la expiracion de la
vigencia de las garantias, de forma tal que dichos documentos que se mantienen a
resguardo sean susceptibles de ser cobrados segun la normativa.

Para cumplir con éste objetivo debera mantener registros actualizados de los
documentos de garantia que actualmente mentiene en custodia y de los ya entregados
al tomador correspondiente.

11.-RECEPCION DE LOS BIENES.

Se definen como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. El procedimiento
para la recepcion de los bienes, es el siguiente:

1.-Definir la unidad o cargo encargado de la recepcion de los insumos entregados por
el proveedor, de manera de determinar el procedimiento de almacenamiento de los
insumaos.

2 -Verificar que los articulos o servicios corresponden exactamente a |o solicitado en la
orden de compra y al precio ahi registrado, generando en el caso que se trate de
bienes , la recepcién conforme a través del correspondiente formulario de recepcidn de
articulos de bodega del Sistema ORDEN o software en funcionamiento para tal efecto
en ese momento.

3.-En el caso de la recepcion de bienes, y existiendo conformidad entre la recepcion
fisica, el detalle de la factura o guia de despacho y el detalle de la Orden de Compra,
se procedera a generar el documento de recepcién de bodega y enviarlo a
Logistica,con toda la documentacion de respaldo.

El informe de recepcion de los bienes debe ser emitido en un lapso no superior a las 24
horas y en el caso de los servicios en un plazo no superior a las 48 horas, tiempo
transcurrido desde la recepcion de la documentacion gue entrega el proveedor.
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Si no hay conformidad con los productos entregados, se debe recepcionar solo
aquellos productos que llegaron fisicamente y estan incluidos en la orden de compra
del portal e informar al Jefe Subdepartamento de Logistica que no llegaron o fueron
rechazados por no corresponder a lo requerido en |la orden de compra, para gue se
efectle el reclamo al provesdor a traves de la plataforma www. mercadopublico cl

4. Despachar los articulos solicitados a los requirentes. tomando en cuenta para ello
las condiciones previamente definidas en la solicitud.

5. Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de entrega de productos a
cada unidad requirente y obtener la conformidad de los articulos entregados, con la
firma del funcionario que lo retira. Cabe mencionar que, la recepcion debe ser
gestionada por el proveedor con la unidad requirente, previo al envio de la factura,
caso contrario ésta ultima sera devuelta al proveedor en un plazo no mayor a 8 dias
habiles, a menos que en las bases de licitacion o terminos de referencia se indicque
algo distinto.

6. Respecto de las compras equipamiento medico o industrial, se solicitara el informe
de recepcion conforme, de parte de |la unidad requirente para proceder posteriormente
al envio de la documentacién completa al Sub Departamento Recursos Financieros o
Contabilidad para su pago.

7. Evaluado el provedor, independiente de la calificacion que obtenga, debera emitirse
el correspondeinte documento que respalda esta evaluacion.

8.-Envio del reporte con la calificacion obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, a través de www.mercadopublico.cl. En este documento se informara la
calificacion obtenida.

12. PROCEDIMIENTO DE PAGO.

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en lo dispuesto los
procedimientos internos y normativa vigente que establece que los pagos a los
proveedores deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos desde la recepcion de
la factura.

12.1.-Respaldar el pago con el informe de recepcion conforme.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo
con objeto de aguellos que se realicen por Caja Chica, una Resolucion, a la que se
adjuntara el Informe de recepcién de bienes y servicios de acuerdo al tramo gue se
establece a continuacidn.

12.2.- Realizacion de pago.

Pagos inferiores a 3 UTM deben ser autorizados mediante orden de compra autorizada
completamente a través del portal www.chilecompras.cl o en su defecto autorizados
a ser realizados fuera del portal

Se debe adjuntar a la boleta o factura la recepcion conforme del bien o servicio
adquirido por la unidad requirente y bodega segun corresponda y precisar la fuente de
financiamiento.

i
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Los pagos para valores superiores a las 3 UTM deben ser respaldados por Orden de
compra a través del portal www.chilecompras.cl la que debera estar autorizada por
todos los autorizadores previamente designados en el proceso.

Si se trata de una contratacion directa se debera ademas adjuntar la correspondiente
Resolucion que fundamenta la contratacion, la que debera estar totalmente tramitada.
Se debe adjuntar a la boleta o factura, la recepcion conforme del bien o servicio
adquirido firmado por la unidad requirente y bodega segun corresponda y precisar la
fuente de financiamiento.

La factura debera estar registrada en una nomina en que se identificara el cédigo
SIGFE validado y aprobado.

Todos los pagos deben registrar en la némina la fecha de recepcion del bien o servicio
y explicitar si procede o no la aplicacion de multas segun haya sido contemplado en el
proceso.

Todos los pagos deberan en cada caso verificar gue el documento de garantia gue
respalda el proceso segun proceda se encuentre vigente a la hora de realizar el pago.
La nomina de devengo que incluye la boleta o factura que ese encuentra siendo
procesada para el pago debera ser firmada por la Jefatura del Departamento
Subdireccion de Recursos Fisicos y financieros y por el Jefe del Subdepartamento de
Recursos Financieros.

Las personas autorizadas para hacer pago son el jefe del Sub Departamento de
Finanzas o Contabilidad segun corresponda, guienes deberan certificar y validar que
se encuentren conforme todos los antecedentes necesarios para tramitar el respectivo
pago.

13. POLITICA DE INVENTARIOS -

13.1.-Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventario, reside en la optima utilizacién de
los productos que se guardan en bodega. De esta manera se asegura y garantiza |a
disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando de esta forma un adecuado funcionamiento institucional.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el inventario,
asegurando que dichos volimenes sean Optimos y que representen un adecuado costo
de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo del inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y de disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismo.

13.2.-Alcance:

El alcance de la politica de inventaric estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del area de Logistica,
agrupandose los productos en funcion del uso.

13.3.-Proceso de inventario;
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13.3.1.- Preparacién de Inventario.

Las principales fases del proceso de inventario son las siguientes:

Conservacion: Localizacion y distribucidn correcta de los materiales para que puedan
ser facilmente inventariados.

Identificacién: Exactitud de la identificacion de los compeonentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

Instruccién: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de
inventario.

Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el

procedimiento éptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de inventario.

Insuficiencia de Inventario

Robo Mermas

Desorden

Actualizacion oportuna.

En el proceso de inventario participan fundamentalmente, el encargado de bodega de
economato, el encargado de la bodega de farmacia, el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento en el caso de la Bodega de Economato, el Jefe del Sub Departamento
de Logistica en el caso de |la Bodega de Farmacia y el encargado de Inventarios
dependiente del Subdepartamento de Recursos Financieros.

El control de inventario se debe realizar sobre la base de registros que deben
mantenerse actualizados a través del sistema ORDEN o del software de existencias
gue disponga la Unidad de Compra Direccion.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan los que
se encuentra en bodega, se realizara un levantamiento completo del inventario de
Bodega de Economato y Bodega de Farmacia.

13.3.2.- Bodega de materiales.

El acceso a la bodega de economato y bodega de farmacia materiales esta acotada al
personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda
a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Para el punto de
vista fisico se debe almacenar usando el PEPS (primeras entradas primeras
salidas) Esto debe ser realizado con base a |a estructura de la Bodega.

El sistema ORDEN, considera para la valorizacién de las existencias el valor de la
ultima compra.
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El sistema ORDEN, considera para la valorizacion de las existencias el valor de la
Ultima compra,

Con respecto al control de mermas, se debe siempre disponer la documentacion gue
registre esto. con el fin de determinar las causas y buscar las correcciones.

13.3.3.-Reposicion de stock.

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir claramente los tiempos
de entrega de los productos.

14.-GESTION DE CONTRATOS.

La gestidbn de contratos significa definir las reglas de negocio, entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando de esta manera los riesgos del proceso,
permitiendo un manejo eficiente y eficaz de su cumplimiento.

La gestion de contratos, comprende la creacion del contrato, su ejecucion, gestion de
entrega de los productos o servicios y la relacién con los proveedores.

Una visién integral de los contratos incluye ademas la gestion de post entrega (o post
venta), la evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en
cada adquisicion para planificar las compras y tomar las mejores decisiones.

El Sub Departamento de Inversiones, el Sub Departamento de Operaciones, debera
llevar un registro actualizado mensual de todos los contratos vigentes de |la Direccion
del Servicio y Centros de costo dependientes de ella.

Los contratos se clasificaran en las siguientes familias:

= Inmobiliarios (arriendos)

= Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, internet, entre otros)

o Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de
infraestructura, entre otros).

o Mantencion de vehiculos y equipamiento.

o Servicios de Apayo

= Otros Servicios

Cada Registro debe contener los siguientes datos:

= Todas las contrataciones reguladas por contrato,

= Resolucion aprobatoria del contrato y sus modificaciones

o Fecha de inicio del contrato

o Antigliedad del contrato (en afios y meses)

o Monto anual del contrato

o Verificar si tiene clausula de renovacion automatica

o Verificar si tiene clausula de téermino anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimientos de hitos

o

[

Fecha de pago

& Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
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o Garantias
= Multas

o Calificacion del Proveedor,

El Sub Departamentoc de Inversiones, Sub Departamento de Operaciones,
Subdepartamento de Compra de Servicios o Sub Departamento de Logistica segun
corresponda, seran los responsables de actualizar la base de datos, de manera de que
esta contenga la informacién completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser verificada mensualmente para, certificar si proceden los
pagos, renovacion término u otros hitos

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de términos o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados, establecidos en los contratos,

Criterios a evaluar cuando corresponda:

v Antigliedad ( a mayor antigiiedad es recomendable evaluar posibilidad de re licitar)
Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de termino de contrato

WL W 1

Cumplimiento del contrato por parte del proveedaor.

El Sub Departamento de Operaciones, Sub Departamento de Inversiones,
Subdepartamento de Compra de Servicios o Sub Departamento de Logistica, deberan
definir un calendaric de actividades de evaluacion, de manera gue ésta resulte
oportuna, considerando las fechas de wvencimiento. condiciones de término vy
antiguedad del contrato.

Los funcionarios de la Direccion del Servicio de SSWVSA designados como
coordinadores de contratos y los que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion
de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos toda la informacién que
este requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos por parte del
proveedor o incumplimiento de confrato por parte de éste.

14.1. Plazos para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos
de referencia o en las bases respectivas: si nada se dice, debera ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la envio del borrador del
contrato por parte de Funcion de Asesoria Juridica.

15.-MANEJO DE INCIDENTES.

El SSVSA y sus respectivas Unidades de Compra, siempre intentaran dar solucion a
todos los problemas que se pudieran generar, producto de los procesos de adquisicidn
que realiza la Institucian.
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Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

15.1.- Incidentes internos:

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, gue involucren solo a
funcionarios de la Institucion, no contenidas en este Manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de
Subdepartamento de Logistica o Jefe del Sub Departamento Compra de Servicios
segun corresponda, convocard al Jefe Departamento Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros Jefe del Subdepartamento de la Unidad requirente, un
representante de la Funcién de Auditoria y un representante de Funcion Asesoria
Juridica, a constituir una comision especial, que debera determinar las acciones a
seguir.

En caso que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por las imposibilidad de legrar acuerdo
absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacion del Director del S5V3A.

15.2.-Incidentes externos.

Los incidentes externocs son todas las situaciones irregulares, gue involucren a los
funcionarios de la institucion, proveedores o ciudadanos, por materias no contenidas
en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion.

Conforme a lo establecido en el CAPITULO IV, "Revisién de los actos administrativas”,
de la Ley 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administratives que
Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado, seran siempre
resueltos por el Director de S3SVSA, sin perjuicio de que este Ultimo designe una
comision, integrada por fucionarios del SSVSA, para la realizacion de una investigacion
previa, a objeto de facilitar la decision de dicho Director.

16.- APLICACION DE MULTAS.

Conforme a lo establecido en el articulo N® 79 ter, del Decreto N® 250/2004 del
Ministerio de Hacienda, Reglamento de Compras publicas, se debe asegurar el
principic d contradictoriedad e impugnabilidad frente a la aplicacion de multas,
considerando la necesidad de notificar de la multa a imponer otorgandose un plazo de
maximo de 10 dias habiles para formular los descargos.

Cabe mencionar que la aplicacién de cada multa debera formalizarse a traves de
resolucion fundada, donde se presente el pronunciamiento respecto de los descargos
formulados, si los hubiere, publicandose dentro de los cinco dias habiles contados
desde su dictacion en el Sistema de Informacion.

Finalmente, se debe considerar que |a resolucion en cuestion puede ser objeto de kis

recursos que establece la Ley 19.880 sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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ANEXOS.
ANEXO A

FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA

1.- Descripcion de la compra:

Atributos o i:arﬁcteristicas

Calidad: certificaciones, .’.c-i.tulns, materiales,

Experiencia: de la empresa, profesionales, ¥ otros.
Caracteristicas tecnicas: capacidad de produccion,
vida util, uso de energia, distribucion, entre otros.
Garantia, servicio post venta: meses de garantia,

Disponibilidad de servicio tecnico: localizacion,

Tiempo de entrega o respuesta: de despacho, de
respuesta a fallas, del servicio tecnico.

Costo de operacidn: costo de mantencion,
(respuestas e insumos), energia, etc.

Cantidades Bien o
Servicio
entrega de muestras y otros.
servicio tecnico,
cantidad y horario.
Adjunta;

Especificaciones técnicas

Términos de referencia

2.- Antecedentes del requerimiento;

Unidad requirente | Responsable unidad ] Compromiso SIGFE

4.- Antecedentes recepcion:

5.- VRt
Jefe Subdepartamento Jefe Deapr Jefe Unidad
Compras o Logistica: Requirente:
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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ANEXO B.

FORMULARIO RECEPCION CONFORME

1.- Antecedentes del convenio:

Nombre del proveedor | RUT N2 OC | Valor convenio
N2 Factura o Boleta Fecha emision Fecha recepcién Monto
Factura o boleta Of. Partes
. - |1 i E
2.- Antecedentes del requerimiento;
‘Unidad reqﬁireh_te - I Respnﬁé:-ihle unidad | Fuente financiamiento

Recepcion fisica conforme

Recepcion técnica

Recepcion administrativa

conforme conforme
3.- Revision administrativa:
Aplicacion de multa SI NO
Convenio vigente sl NO
Documento garantia vigente SI NO
Compromiso SIGFE Y | NO

4.- Antecedentes recepcion:

Justificacion y otros antecedentes

5.- VeRe - —
Preparado por: Jefe Subdepartamento [ Jefe Unidad
Compras ! Reguirente:
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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2.- PUBLIQUESE, |a presente Resolucidon Exenta y el
“Manual de Procedimientos de Compras Publicas e Inventarios™, en el Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones Publicas www.mercadopublico.cl .

3.- APLIQUESE, este manual por las unidades de
compra de la Direccion del Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio, en los procesos de
compras y contrataciones a efectuar.

Andtese, Comuniquese y Publiquese

DR. DAGOBERTO \DUARTE QUAPPER
DIRECTOR SERVICIO DE SALUD
VALPARAISO - SAN ANTONIO

Distribucion:
- Portal Mercado Publico.
- Oficina de Partes.
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