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INTRODUCCION

El presente documento sistematiza y actualiza los procedimientos de compra y contratacion a
titulo oneroso de bienes o servicios, regulados por la Ley N°19.886 y su reglamento, para el
desarrollo de las funciones de abastecimiento del Servicio de Salud Osorno cuyos procesos
fueron definidos originalmente a través del Manual de Procedimientos de Compra aprobado
por Resolucién Exenta N°1044, de este Servicio, de fecha 24 de Mayo de 2011, y
posteriormente reformulado por Resolucion Exenta N°3805, de fecha 28 de Marzo de 2022,

Las recientes modificaciones de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos administrativos
de suministro y prestacion de servicios que entraron en vigencia con fecha 11 de Diciembre
de 2023, y posteriormente, la actualizacién del Reglamento Ley N°19.886 aprobado por el
Decreto N°661 de fecha 12 de Diciembre de 2024 del Ministerio de Hacienda, deroga el
Decreto Supremo N°250 de 2004, hacen exigible la actualizacion del Manual de
Adquisiciones institucional, a fin de dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

Por tanto, el objetivo del presente manual es actualizar los procedimientos internos y sus
respectivos flujos de proceso definidos por la Direccién de Servicio de Salud Osorno, en
concordancia con lo dispuesto en la normativa de compras y contratacion publica vigente,
para la realizacién de las adquisiciones para la provisién de bienes y servicios para el normal
funcionamiento de la Direccién de Servicio y los dispositivos de salud dependientes, las que
son realizadas por ¢l Sub Departamento de Abastecimiento dependiente del Departamento de
Abastecimiento y Operaciones del Servicio de Salud Osorno, cuyas funciones se encuentran
contenidas en la Resolucion Exenta N°6449 de fecha 15.06.2020.

Este manual actualizado sera material de uso y conocimiento de todos los funcionarios del
Servicio de Salud Osorno que participan directa o indirectamente en los procesos de compra
y contratacién y, como tal, constituye un instrumento de trabajo, con el que se pretende
identificar las actividades, tramitacion y coordinacién interna, asi como los responsables en
cada una de las etapas del proceso de abastecimiento. Asi también, serd una guia de apoyo y
consulta para los Hospitales dependientes de este Servicio, quienes deben contar sus
respectivos manuales y procedimientos actualizados, acorde a su estructura y operativa
interna.
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1 DEFINICIONES
Para efectos de uso y entendimiento del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indican a continuacion:

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Prestacién de Servicios, regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras".

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizaciéon ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

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

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de Adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas
del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

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 de abastecimiento.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento emitido por el Departamento de

Finanzas que certifica la disponibilidad de presupuesto en un momento determinado y permite
respaldar presupuestariamente la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.
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Comisién Evaluadora: Funcionarios publicos internos o externos encargados de evaluar los
antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores a través de un analisis econdémico y
técnico de los beneficios y costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una
de las ofertas, remitiéndose a los criterios de evaluacion definidos en las bases.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, podran adquirir bienes
y/0 servicios por un monto igual o inferior al fijado por el Art. 10 bis del Reglamento de
Compras, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacidn, mediante
el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o méas Entidades regidas
por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Contraloria General de la Repiblica: Es un érgano superior de fiscalizacién de la
organizacién del Estado, contemplado en la Constitucién Politica, que goza de autonomia
frente al Poder Executivo y demas 6rganos publicos. Es esencialmente una entidad de control
de legalidad de los actos de la administracion del Estado, que actiia con independencia del
Poder Ejecutivo y Congreso Nacional.

Para el caso del Servicio de Salud Osorno este 6rgano lo constituye la Contraloria Regional
de Los Lagos.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en virtud de
la Ley de Compras y su respectivo Reglamento.

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

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.
Un contrato seré considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales,
los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segtin lo sefialado en el capitulo XIII del presente reglamento.
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Contrato de Obras: Acuerdo que firma el Servicio y el Adjudicatario cuya propuesta ha sido
seleccionada y aceptada dentro del proceso de licitacién, y en cuyos procedimientos (Bases)
se incluye la designacion de un Inspector Técnico de Obras (ITO) y el uso de un Libro de
Obras.

Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacién del Proveedor.

Direccién de Compras: Se refiere a la Direccion de Compras y Contratacion Publica, servicio
publico descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda, encargado de administrar la
Plataforma de Mercado Publico.

Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (Seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio
(Fiel Cumplimiento de Contrato). Esto es, cualquier instrumento que asegure el cobro de la
garantia de manera rapida y expedita (Art. 52 y Art. 121, del Reglamento Ley 19.886) que sea
pagadera a la Vista o a su sola presentacion y con caracter de irrevocable.

Entidades: Los 6rganos e instituciones indicadas en el articulo 2° del reglamento de Compras
Publicas.

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

Formulario Solicitud de Compra: Formulario disefiado por el Subdepartamento de
Abastecimiento y validado por el Departamento de Abastecimiento y Operaciones de la
Direccion del Servicio de Salud Osorno, con el objeto de formalizar el requerimiento de
compra de un bien o servicio. Dicho documento debe ser generado por el usuario requirente
de una Unidad, Seccion o Departamento con la manifestacion clara y precisa de la necesidad
de compra, sus caracteristicas, condiciones y plazos para su aceptacion administrativa y
financiera, y posterior ejecucion de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro externo ¢ interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién.

Ley de Compras: Se refiere a la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios y sus modificaciones posteriores.
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Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas
personas para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara
y aceptara la més conveniente.

Nota de Crédito: Es un documento comercial emitido por un vendedor a un comprador. Las
notas de crédito actiian como un documento fuente para el diario de devolucién de ventas. En
otras palabras, la nota de crédito es evidencia de la reduccién en las ventas.

Nota de Débito: Una nota de débito o memorando de débito es un documento comercial
emitido por un comprador a un vendedor para solicitar formalmente una nota de crédito. La
nota de débito actia como el documento fuente del diario de devoluciones de compras

Oferta Riesgosa: Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que
le sigue y sus costos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos
de calidad de los servicios, al tener una oferta mucho més baja que el resto del mercado
relevante. En caso de presentarse una oferta, dicha diferencia se comparara con el presupuesto
referencial.

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

Orden de Compra: Aquel documento electronico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual solicitan la entrega del producto

y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones
para la entrega.

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

Portal Mercado Puablico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién de Compras y

Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Area o Unidades de Compra para realizar los procesos de
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Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o
Servicios.

Presupuesto Disponible: Es el monto total especifico, el cual incorpora para tales efectos,
Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que graven la adquisicion del bien o servicio,
significa que dicha institucién no podra adjudicar a un precio mayor a este monto, por lo que
cualquier oferta que lo supere no seria admisible.

Presupuesto Estimado o Referencial: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en
virtud de la contratacién, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor
Agregado y demas tributos que graven la adquisicién del bien o servicio. Este calculo se
realiza antes de iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la
Entidad cuenta con los fondos suficientes, pudiendo adjudicar por monto superior al estimado,
segun lo establezcan las bases y la normativa vigente, lo cual debe ser validado posteriormente
mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

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

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o exfranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podrén proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera
estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccidn, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el Reglamento.

Reglamento de Compras: Se refiere al Decreto N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Resolucion Exenta: Acto Administrativo dictado por la autoridad competente del SSO, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Resolucion Afecta: Acto administrativo dictado par la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica. Este
acto debe ser enviado al tramite administrativo de Toma de razén a Contraloria Regional,
segun lo estipulado en la Resolucion N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon, y la Resolucion N°8 de 2025
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de la Contraloria General de la Republica, que modifica y complementa Resolucién N°36 de
2024, del mismo ente.

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

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

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

SIGFE: Es la plataforma tecnolégica del Gobierno Central de Chile que estandariza y procesa
la informacién de ejecucién presupuestaria, contabilidad, cobros y pagos. Funciona
capturando transacciones financieras de las instituciones publicas, permitiendo el control y
seguimiento del presupuesto y la ejecucién de los pagos a proveedores de manera centralizada
y en tiempo real.

Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado: Plataforma de
recepcién, validacién y procesamiento de los documentos tributarlos electrénico (DTE)
recibidos por instituciones del gobierno central, para su registro como devengo en SIGFE.

Sistema de Informacion SSO: Sistema de Informacién y registro que apoyan la Gestion de
Compras y Contrataciones de la direccion del SSO, el cual estd compuesto por software,
hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
Procesos de Compra y de gjecucién contractual, emitir y aceptar 6rdenes de compra, y
desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

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

Tesoreria General de la Repiiblica de Chile: Es el servicio ptiblico encargado de recaudar,
custodiar y distribuir los fondos y valores fiscales, y en general, los de todos los servicios
publicos. Debe, asimismo, efectuar el pago de las obligaciones del Fisco, y otros que le
encomienden las leyes. Depende del Ministerio de Hacienda.

Toma de Razoén: Es el procedimiento de control preventivo, a través del cual la Contraloria
Regional verifica la constitucionalidad y legalidad de los Decretos y Resoluciones que de
conformidad a la legislacién deben tramitarse ante ella.
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Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion

o Propuesta Publica y para la Licitacion Privada.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato de
acuerdo a lo dispuesto en el Art. 180 del D.S. N°661/2024 del Ministerio de Hacienda que

establece el Reglamento de la Ley N°19.886 de Compras y Contratacion Publica.

Se suman a las presentes definiciones todas aquellas contenidas en el Art. 4 del Reglamento

de Compras Publicas vigente.

Siglas: Para efectos del presente manual las abreviaturas que se indican tendran los siguientes

significados:

AG: Compra Agil menor a 100 UTM

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CM: Convenio Marco

CGR: Contralorfa General de la Republica

DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica

DTE: Documento Tributario Electrénico

FSC: Formulario Solicitud de Compra

L1: Licitacion Publica menor a 100 UTM

LE: Licitacién Publica mayor o igual a 100 UTM Y menor a 1.000 UTM
LP: Licitacion Publica mayor o igual a 1.000 UTM y menor a 5.000 UTM
LR: Licitacién Publica mayor o igual a 5.000 UTM

MP: Mercado Publico o Plataforma Electronica

OC: Orden de Compra portal Mercado Publico

OCI: Orden de Compra Interna o resolucion Interna de Compra (RIC)
PAC: Plan Anual de Compras y Contrataciones

RC: Recepcion Conforme

SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
SDA: Subdirector/a Administrativo/a

SSO: Servicio de Salud Osorno

TGR: Tesorerfa General de la Republica de Chile

Servicio de Salud Osorno
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2 NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

» Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

> Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras™ y sus modificaciones.

> Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento™, v sus modificaciones.

» Resolucion N°36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas
sobre Exencidn del tramite de Toma de Razon.

> Resolucion N°8 de 2025, de la Contraloria General de la Republica, que modifica y
complementa Resolucién N°36 de 2024, del mismo 6rgano de control.

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

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

> Ley N°20.730 de 2014, regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios

> Ley N°20.880, de 2015, sobre Probidad en la funcién ptblica y prevencién de los conflictos
de intereses

> Ley N°21.131 de 2019, que establece €l pago a 30 dias.

> Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccién que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra.

» Directivas de Compra Priblicas.

> Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

3 ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE SALUD OSORNO
La Estructura orgédnica del Servicio de Salud Osorno (Fig. 1), se encuentra definida y
actualizada en la Res. Exenta N°5559 de fecha 10 de Mayo de 2022, la cual se encuentra

disponible en https:/ssosorno.cl/conozcanos-2/organigrama/.

Servicio de Salud Osorno
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Fig.1: Estructura Organica Servicio de Salud Osorno

Servicio do
Sebud Osorna
e

DIRECCION

Subdireccion de Gestidn Subdireccion de ] Subdireccion
Asistencial Desarrollo de las as Administrativa

e e ]
RES, EXENTA N' 5558/ 10-05-2022
MOBIFICACION: RES. EXENTA NTLOOTS / 21.07,2023

De acuerdo al organigrama actual del Servicio de Salud Osorno (Fig. 2), la Subdireccion
Administrativa del Servicio de Salud Osorno se encuentra conformada por los siguientes
Departamentos:

Departamento de Finanzas

Departamento de Abastecimiento y Operaciones

Departamento Obras y Gestién Financiera de Inversiones

Departamento de Recursos Fisicos

Departamento de Proyectos

Departamento de Ingenieria Clinica

Departamento de Tecnologias de Informacion

YVVVVYVYVYYVY

Dicha estructura se encuentra aprobada y actualizada en la Res. Exenta N°6449 de fecha 15
de junio de 2020, la cual detalla las funciones de cada Departamento y sus 4reas dependientes.
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Fig.2: Organigrama Subdireccion Administrativa S.8.0.

Sorvicia de
Salud Osoma
Wipie on Loy Lagor

Ataisrerlo e
Salug

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

QLA N S =3 7.7 3

RES. EXENTA N* 5553 /10-05-2022

MODIFICACION: RES. EXENTA N'7535./ 29.05.2023
MODIFICACION: RES. EXENTA N"100B6 21.06.2023

El Departamento de Abastecimiento y Operaciones (DAO) fue creado por Res. Exenta
N®475 de fecha 03 de febrero de 2017 del Servicio de Salud Osorno, y posteriormente
modificado por Resoluciéon Exenta N°6449 de fecha 15 de junio de 2020.

Dicho Departamento estd conformado por:
» Sub Departamento de Abastecimiento (Unidades de compra, Drogueria, Bodega
General, Bodega de Servicios y Bodega de Inversiones)
> Seccién de Administracion de Contratos
» Seccion de Administracién Interna
> Seccion de Mantenimiento de Vehiculos

Servicio de Salud Osorno
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Fig.3: Organigrama Depto. Abastecimiento y Operaciones
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4 ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN EL SERVICIO DE SALUD DE
OSORNO

4.1 REGISTRO DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO
De acuerdo al Art. 13 del Reglamento de Compras, se debera realizar un Registro del personal

que participa en un proceso de compra y ejecucion contractual, por tanto, para tales efectos
los compradores deberan registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacion
una némina de quienes participen en cada procedimiento de contratacion y de ejecucion
contractual, cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacién con la Entidad. La némina
contendrd las siguientes personas debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efecttia formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

2. Participantes de la Unidad de Compra o Unidad Equivalente: La o las personas que
integran la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o Comisién Evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalta y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

4, Visador Juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

16
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5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato en la
plataforma de Mercado Publico.

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, 0 por quien tenga delegada esa funcidn en la Entidad.

Dichos participantes deberdn realizar una declaracién de patrimonio e intereses (DIP), en la
forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcion publica y prevencion
de los conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes
desde asumida la funcién. Ademas, deberan actualizar la declaracion de patrimonio e
intereses, en el mes septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.

4.2

FUNCION DE AUTORIDADES Y AREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO

Asi también las funciones que cumplen las autoridades y areas involucradas en el proceso de
Abastecimiento en el Servicio de Salud Osorno son los siguientes:

1.

Director del Servicio de Salud Osorno: Responsable de generar condiciones para
que las 4reas 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.

Subdirector Administrativo: Responsable la revisién y validacién de las compras
operacionales € inversiones, asi como de velar por la eficiencia y eficacia de las
compras institucionales.

Jefe/a del Departamento de Abastecimiento y Operaciones: Responsable ante el
Director/a SSO y Subdirector Administrativo, de la gestién de abastecimiento de
bienes y/o servicios, velando por el cumplimiento de la normativa compras publicas
vigente, la aplicacién del presente manual y toda normativa relacionada. Estard a cargo
de la supervision de la gestién administrativa de las areas de su dependencia, y en
particular de las relacionadas al abastecimiento y contratos.

Jefe/a Sub Depto. de Abastecimiento: Responsable de revisar y asignar las
solicitudes a los compradores y supervisar la correcta ejecucion de los procesos de
adquisiciones, ajustado a los plazos definidos y a la normativa legal e interna; asi como
de supervisar el resguardo de los bienes en Drogueria y Bodegas. Asimismo, deberé
realizar la supervision de la correcta tramitacién interna de facturas y documentos
tributarios emanados de las compras a su cargo, y supervisar la devolucién de
documentos de Garantias de Seriedad de Oferta, segin lo establecido en las Bases o
Términos de referencia.
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Encargado(a) de Seccién de Administracién de Contratos: Responsable de
mantener el registro actualizado de los contratos o acuerdos complementarios suscritos
por el 8SO, asociados a una unidad de compra de administracién del Servicio en el
portal Mercado Piblico, asi como de la tramitacién de multas y/o sanciones aplicadas
a las empresas con contrato vigente, con excepcion en esto ultimo, de contratos de
Disefio y Obras Civiles. Asimismo, debera realizar la revision y validacién de la
correcta tramitacion interna de facturas y documentos tributarios emanados de los
contratos a su cargo, asi como gestionar la devolucién de Boleta de Garantias de fiel
cumplimiento de contrato, segtin lo establecido en las Bases y/o contrato.

Director(a) Técnico y funcionario/a de Drogueria: Aquellos dependientes del Sub
Depto. de Abastecimiento. Responsable de gestionar y velar por el cumplimiento
efectivo de los procesos técnicos y administrativos relacionados con la recepeion,
almacenamiento y distribucion con los productos custodiados en Drogueria.
Asimismo, deberd realizar la supervision de la correcta tramitacion interna de facturas
y documentos tributarios emanados de las compras de medicamentos, insumos y
ayudas técnicas adquiridas por el SSO de acuerdo a Ley 21.131.

Encargados y funcionarios de Bodega General e Inversiones: Aquellos
dependientes del Sub Depto. de Abastecimiento. Responsables de velar por el
adecuado almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales,
insumos, equipos y/o equipamiento; adquiridos para el normal funcionamiento de la
Institucion y/o para la ejecucién de proyectos estratégicos. Asi también debera
informar oportunamente sobre hallazgos de mermas o pérdidas a su jefatura directa.
Ademas, de realizar la correspondiente tramitacion interna de facturas y documentos
tributarios emanados de las compras del SSO, de acuerdo a Ley 21.131.

Administrador/a del Sistema Mercado Piiblico: Nombrado por Resolucion Exenta
del Director/a SSO, responsable de: Crear, modificar y desactivar usuarios.
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, compradores y observadores.
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra. Modificar y actualizar la
informacion institucional registrada en el Sistema Mercado Publico.

Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Nombrado por
Resolucion Exenta el Director/a SSO, responsable de administrar el Sistema Mercado
Publico en ausencia del/la Administrador/a Chilecompra.

10. Compradores: Funcionarios/as dependientes del Sub Depto. de Abastecimiento,

acreditados en compras Publicas, con perfil de operador o supervisor, encargados de
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gestionar los requerimientos de compra que le sean encomendados por su jefatura, e
ingresar la informacion necesaria a través del portal Mercado Publico que sea
pertinente al proceso de compra a su cargo. En su labor debera aplicar la normativa
legal vigente de compras publicas, el contenido del presente manual y toda otra
normativa relacionada.

11. Usuario Requirente: Funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o
establecimiento dependiente, responsable de solicitar la compra por medio del
Formulario de Solicitud de Compra en la plataforma informatica dispuesta para ello,
en el cual deberé detallar entre otros aspectos relevantes: el objetivo de la compra, los
aspectos técnicos y especificaciones requeridas, presupuesto autorizado; adjuntando
la documentacién pertinente.

12. Referente del Contrato: Funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o
establecimiento dependiente, responsable de los aspectos técnicos, administrativos y
financieros del (los) contrato(s) a su cargo, quien debera supervisar periédicamente el
buen cumplimiento del contrato, para lo cual contard con el soporte administrativo,
financiero y/o legal para el de las 4reas correspondientes del Servicio para el
desempefio de sus funciones.

13. Referente Técnico: Funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o
establecimicnto dependiente, responsable validar los aspectos técnicos del contrato,
realizando las funciones que se encuentren establecidas en las respectivas bases de
licitacién o términos de referencia.

14. Referente del Establecimiento: Funcionario/a perteneciente a alguno de los
establecimientos dependientes del Servicio de Salud, quién apoya tanto en lo
administrativo como en lo técnico al Referente del Contrato, realizando las funciones

que se encuentren establecidas en las respectivas bases de licitacién o en término de
Referencia.

15. Comisiéon Evaluadora: Grupo de personas, internas o externas a la organizacion,
convocadas para evaluar las ofertas recepcionadas de acuerdo a las bases y/0 términos
de referencia de un llamado Licitacién o Gran Compra, la cual, mediante un Informe
de evaluacion debidamente firmado por su(s) integrante(s), propone la adjudicacién o
desercion del proceso al Director/a SSO. Su nombramiento a través de una Resolucién
Exenta serd obligatorio para las licitaciones superiores a 1.000 UTM (LP). En este
caso, cada miembro estaré afecto y serd sujeto pasivo, segiin lo estipulado en la Ley
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N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las Autoridades y funcionarios.

16. Jefe/a Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar la
autorizacion presupuestaria de los formularios de compra, adquisiciones, ordenes de
compra y/o confratos relacionados con los procesos de compra. Asi también es
responsable del control de inventarios trimestrales de bienes fungibles en Droguerfa y
Bodega General.

17. Jefe/a Departamento de Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de
la legalidad de los actos y contratos administrativos del SSO, de revisar y visar las
Bases y/o Términos de Referencia, emitir Resoluciones y Contratos asociados a los
procesos de compras, prestar asesoria 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.

18. Validador(es) Técnico(s): Areas Técnicas/ Clinicas/o de Servicios, relacionadas al
proceso de compra de acuerdo a su funcién, complejidad y requerimiento particular;
las que por su expertise participan directa o indirectamente en las distintas etapas del
proceso, que va desde la generacion de requerimiento, definicién de Especificaciones
Técnicas, Evaluacion de ofertas, hasta la validacion para la recepcion del bien o
servicio.

4.3 COMPETENCIAS DE LOS USUARIOS SSO DEL PORTAL MERCADO PUBLICO
Se entiende por competencias los conocimientos técnicos suficientes que les permitan a los

usuarios/as operar en el sistema de informacion, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y
condiciones de uso del Sistema de informacién y Contratacién electronica.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos en la plataforma de Mercado
Ptiblico, siendo éstos: Observador, Operador, Supervisor, Administrador, Abogado y Auditor;
debiendo acreditar en ChileCompra su nivel de conocimiento: basico, intermedio, avanzado
y/o expetto.

En caso de usuarios/as operadores nuevos, inicialmente estos podrén realizar procesos en el
sistema sin estar debidamente acreditados de manera temporal, mientras realiza su proceso de
acreditacion para validar su condicién de “Acreditado”.
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4.4 PERFILES DE USUARIOS/AS DE MERCADO PUBLICO
El Administrador/a, o su suplente, asignard un perfil (Tabla 1) a los usuarios/as autorizados/as

para uso de la plataforma Mercado Publico de acuerdo a las funciones y/o actividades
encomendadas.

Dichos perfiles solo pueden ser asignados o modificados por el Administrador o su suplente,
siendo dichos perfiles los siguientes:

Tabla 1: Perfiles de Usuarios de Mercado Pablico

Perfil Atribuciones Asignacion de Perfiles

Observador eBuscar las ¢érdenes de compra | e Referentes Técnicos y/o
emitidas por el Servicio a los | Funcionarios/ as del SSO,
proveedores autorizados por Jefatura
e Buscar y autorizar las licitaciones correspondiente y Jefatura
publicadas por el Servicio Depto. Abastecimiento y

Operaciones.

Operador e Buscar, autorizar, editar y crear | ® Funcionarios/as Depto. de

Licitaciones Abastecimiento y

e Buscar, autorizar, editar y crear | Operaciones

ordenes de compra
eBuscar y crear en la tienda de | ® Otros funcionarios

Convenio Marco autorizados, de  manera
excepcional, por Jefatura
correspondiente y Jefatura
Depto. Abastecimiento y
Operaciones, para actividades

especificas.
Supervisor e Buscar, autorizar, editar, crear, | e Compradores de Depto. de
publicar, adjudicar, revisar | Abastecimiento y

reportes, suspender, revocar y | Operaciones
retrotraer Licitaciones.

e Buscar, autorizar, editar, crear,
publicar, enviar a proveedor,
revisar reportes de Ordenes de
compra.

eBuscar y crear en la tienda de
Convenio Marco
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Abogado e Buscar, autorizar y editar eJefe/a Depto. Juridica y
Licitaciones subrogantes
¢ Buscar, autorizar y editar 6rdenes
de compra
Auditor eBuscar y revisar reportes de | elJefe/a Depto. Auditoria y
Licitaciones subrogantes
eBuscar, y revisar reportes de
6rdenes de compra

Los perfiles que no pueden ser otorgados o modificados por el Administrador/a, son: Jefes/as
de Servicio y Administrador/a (Tabla 2), en cuyos casos deberan ser autorizados por el
Director/a de Servicio de oficio o a través de un acto administrativo.

Tabla 2: Perfiles no Modificables de Usuarios de Mercado Piblico

Perfil Atribuciones
Jefe de Servicio e Ver los indicadores institucionales
e Ver los reclamos ingresados al sistema de gestion de reclamos

¢ Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema
de gestion de reclamos

Administrador y | o Administrar unidades, usuarios, contactos y direcciones.
suplente e Visualizar documentos tributarios electrénico
eBuscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos por el
Servicio.

¢ Ver la estadistica especifica de la institucion.

e Trabajar con el menu gestion y resumenes para el comprador.
e Ingresar la informacion requerida para el PAC

e Buscar y generar y publicar contratos, y configurar alarmas

e Registrar y administrar Compras Coordinadas

e Otros atributos que sean requeridos por el Servicio.

Es responsabilidad de cada usuario del portal Mercado Publico, verificar el estado de vigencia
de su Acreditacion, la cual debe ser actualizada cada afio, segin la nueva normativa de
Compras Publicas, independiente de su perfil.

4,5 MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Los mecanismos de control interno definidos por ¢l Servicio de Salud Osorno en el marco del
cumplimiento de normas de probidad y transparencia en las compras publicas son los
siguientes:
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v En todas las licitaciones, independiente de su monto, se designard a una Comisién
Evaluadora de a lo menos tres (3) funcionarios publicos del Servicio de Salud Osorno, de
manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Esta comision
debera sesionar con el 50 + 1 de sus integrantes.

v’ Para las licitaciones superiores a 1.000 UTM, el nombramiento de la Comisién Evaluadora
deberd realizarse a través de una Resolucion Exenta, la que serd publicada en el portal
Mercado Publico, previo a la apertura de las ofertas, de acuerdo con el Art. 54 del
Reglamento de Compras Publicas. En este caso, cada miembro estara afecto y sera sujeto
pasivo, segtin lo estipulado en la Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las Autoridades y funcionarios. Esta resolucion
deberd consignar los siguientes datos: Nombre, RUT, calidad contractual y si es
funcionario interno o externo al Servicio.

v’ En el evento de presentarse un conflicto de interés con uno o més de los miembros, o de
configurarse cualquier circunstancia que reste imparcialidad, tanto los directivos como los
funcionarios/as designados para participar en una Comisién Evaluadora, deberan
informarlo por escrito y abstenerse de participar, informando inmediatamente esta
circunstancia por escrito al Jefe de Depto. de Abastecimiento y Operaciones y con copia a
Jefe del Sub Depto. de Abastecimiento (ver Anexo N°7).

v' En las compras por Trato Directo, siempre que sea posible, se solicitardn 3 cotizaciones,
independiente del articulo del Reglamento que se utilice como argumento del trato directo,
las cuales serdn solicitadas a €l o los proveedores por medio del cotizador habilitado en
plataforma Mercado Publico. De no recepcionar cotizaciones por esta via, se aceptaran
cotizaciones via correo electronico u otros medios, las cuales serdn realizadas por un
comprador del Sub depto. de Abastecimiento segiin formato (ver Anexo N°6).

v Respecto del millaje otorgado por las lineas aéreas, éstas no podran ser utilizadas en
actividades o viajes particulares por directivos y/o funcionarios del Servicio.

v La totalidad de los actos administrativos que emanen de los procesos de compra y
contratacién que genere el Servicio de Salud Osorno serdn elaborados, revisados y
validados por el Departamento de Asesoria Juridica del Servicio.

v" El Depto. de Auditoria, en su rol fiscalizador debe velar por el cumplimiento de la
normativa vigente, buscando identificar fortalezas, debilidades y riesgos para recomendar
€ implementar mejoras continuas.

v" El control de inventarios de bienes fungibles en Drogueria, Bodega General y Bodega de
Inversiones, sera realizado trimestralmente por el Departamento de Finanzas del Servicio,
de manera que se realice un control cruzado de los bienes.

5 PLANANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Cada Departamento, Unidad y/o Dispositivo dependiente del Servicio de Salud Osorno, que
generen requerimientos de compras publicas, deberan elaborar y enviar los correspondientes
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proyectos que den cuenta de su Planificacién Anual de Compras (PAC), de acuerdo con las
fechas informadas por el Sub Depto. de Abastecimiento. Cada ficha de proyecto deberd
realizarse a través del sistema informatico habilitado para estos fines los que deberan contener
los requerimientos de compra de bienes y/o servicios que posteriormente se ingresaran al
sistema www.mercadopublico.cl. Dentro de los antecedentes obligatorios se encuentran:

1.- Listado de Bienes y/o servicios

2.- Cantidad estimada

3.- Presupuesto estimado

4.- Fecha estimada de publicacion del proceso de compra.

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

a) NP° de personas que componen la unidad

b) La cantidad de producto que ocupa cada persona

c¢) La frecuencia del uso del producto

d) La informacién historica de consumo de bienes y servicios

e) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

f) Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
a) Consumos historicos
b) Stock de reserva
¢) Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
a) Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
b) Carta Gantt de Proyectos
¢) Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

5.1 COMITE PARA EVALUACION DE LA EJECUCION DE PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

Con fecha 09 de Febrero de 2023 mediante Resolucion Exenta N°2194 se crea el “Comité
para evaluacion de la ejecucién de Plan Anual de Compras (PAC) 2023”, conformado por:
Subdirector Administrativo SSO o quien lo subrogue

Subdirectora de Gestién Asistencial SSO o que la subrogue

Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas SSO o quien lo subrogue
Jefatura del Depto. de Finanzas SSO o quien lo subrogue, y

Jefatura del Depto. Abastecimiento y Operaciones del SSO o quien lo subrogue

Y VYV YVYY

Dentro de sus tareas y atribuciones se encuentran:
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1. Evaluacién, supervisién y control de la ejecucién de las compras programadas
evitando que éstas se acumulen en el tercer y cuarto trimestre del afio presupuestario
lo que produce ineficiencia y sobrecarga de los equipos de abastecimiento, finanzas y
juridica, asi como la mala gestion financiera.

2. Evaluacion trimestral de la gjecucion de PAC (corte: Marzo, Junio, Septiembre,
Diciembre, sélo Inversiones y Convenios de suministro y servicios)

3. Revisar trimestralmente el estado de ejecucion de PAC.

4. Convocar a los requirentes y su respectiva jefatura para explicar las razones de la baja

o nula ejecucion.

Proponer al Director la redestinacion de recursos de proyectos no ejecutados, sin

justificacién, en el periodo programado.

6. Autorizar la reprogramacion justificada de la compra y su presupuesto (maximo
durante el siguiente trimestre).

7. Participar de la revision y aprobacion de proyectos PAC vigentes y futuros, durante
los meses de noviembre y diciembre de cada afio.

n

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS

Paso 1: Recepcion de Formularios PAC

El Sub Depto. de Abastecimiento durante el mes de octubre*, informara el inicio de la
recepcién de las Fichas de Proyectos (ver Anexo N°2) con la informacién de requerimientos
de cada unidad, departamento o dispositivo del Servicio, las cuales deberdn contar con el
previo anélisis del requirente y su jefatura. Este formulario se encuentra disponible en
Plataforma informatica dispuesta para ello.

Paso 2: Consolidacion de la Informacién

El Sub Depto. de Abastecimiento, durante el mes de noviembre*, con los formularios
ingresados y previamente autorizados por el Depto. de Finanzas, procedera a consolidar la
informacion para construir el plan de compras del siguiente afio. Con ello, el Sub Depto. de

Abastecimiento se encargara de revisar, ingresar y crear las respectivas fichas en plataforma
Mercado Publico.

Paso 3: Revision, Anadlisis y Aprobacién

La jefatura del Depto. de Abastecimiento y Operaciones, durante los meses de diciembre y
enero®, con los datos obtenidos, recopilados y analizados enviara el PAC consolidado al
Depto. de Asesorfa Juridica, para emisién de la Resolucién correspondiente para aprobacién
del Subdirector Administrativo y autorizacién y firma del Director/a del SSO.

e
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Paso 4: Publicacién del PAC

La publicacion del PAC en el sistema de informacién se llevard a cabo por parte del
Administrador/a, o su suplente, en el Sistema Mercado Publico hasta el 31 de enero del afio
correspondiente, generandose un Certificado que acredita el ingreso y su publicacion. La
aprobacion del PAC en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasidn, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccion de Chilecompra. Cada vez que se realice una
modificacion al PAC, se realizard el mismo procedimiento.

Paso 5: Difusion del PAC

El Sub Depto. de Abastecimiento se encargara de difundir el Plan de Compras, con el objetivo
de que sea conocido por las unidades demandantes de la Institucion. Para ello, ademas del
correo automatico que se genera al momento de crear cada ficha en el portal, se envia a través
del Subdepto. de RR.PP. y Comunicaciones, un correo electronico a la Direccion del Servicio
y sus dispositivos dependientes, informando el ID de plan(es) anual(es) de compra, para la
planificacion de adquisiciones e identificacion del ID en el Formulario de Solicitud de Compra
respectivo.

Paso 6: Ejecucion del PAC
Las Unidades demandantes envian los Formulario Solicitudes de Compra (FSC), al Sub depto.
de Abastecimiento, basandose en la programacion de compras realizada.

Paso 7: Seguimiento del PAC
La jefatura del Sub depto. de Abastecimiento efectuara el seguimiento del Plan Anual de
Compras, y elaborard un informe trimestral el cual sera presentado y analizado con el Comité
PAC, a fin de sugerir mecanismos de control para efectuar el mejoramiento continuo del
proceso de planificacion anual.

Paso 8: Modificaciones y Actualizaciones

El plan de compras podra ser modificado cuando el Servicio lo estime, lo cual podra ser
informado en el Sistema de Informacién en la oportunidad y modalidad que la Direccion de
Compras determine.

(*) Los meses sefialados en los pasos 1 al 3, podran variar de acuerdo a las disposiciones e
instrucciones emanadas por la DCCP o de la propia institucion.
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6 ELPROCESODE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

El proceso de abastecimiento es un proceso conformado por multiples actividades donde
interactian diversas 4reas de la organizacién, asi como clientes internos, externos y
proveedores.

6.1 DEFINICION DE REQUERIMIENTO
Una de las etapas mds importantes comienza con el requerimiento de compra, la que se traduce

en la definicion del producto y/o servicio requerido, que permita satisfacer la demanda.

Para ello el usuario Requirente y/o Usuario interno, deberd formular su requerimiento de
compra mediante el “Formulario de Solicitud de Compra”, en adelante FSC. El cual se
encuentra disponible en sistema informatico.

Este, ademas, deberd contar con la autorizaciéon de su jefatura, validacién técnica si
corresponde (ver Anexo N°4), autorizacién financiera por parte de Depto. de Finanzas, y
autorizacion de Director, SDA, Depto. de Abastecimiento y Operaciones de acuerdo al monto
del FSC. En los casos de insuficiencia de informacién o falta de antecedentes, el Sub Depto.
de Abastecimiento podra requerir nuevos antecedentes o bien rechazar dicho FSC.

Una vez ingresado al Sub depto. de Abastecimiento el FSC con todos los antecedentes
suficientes y necesarios como: Especificaciones técnicas, validaciones téenicas,
certificaciones, permisos, planos, etc., es decir todos los documentos de respaldo que permitan
llevar a cabo el adecuado proceso de compras, el comprador asignado tendr4 un plazo de 10

dias habiles como minimo para dar inicio al proceso, los cuales seran considerados segin
orden de llegada.

En caso de existir urgencia de la compra, la Jefatura respectiva debera informar a Jefatura del
Departamento de Abastecimiento y Operaciones, con los argumentos de respaldo, indicando
los motivos de dicha urgencia, a fin de que ésta instruya al comprador priorizar dicho FSC.

Para la solicitud de un requerimiento de compra, es necesario que el requirente considere los
siguientes plazos minimos involucrados en el proceso de compra:

- Para contrataciones menores a 3 UTM con Orden de Compra Interna: 05 dias habiles
(formulacién de la compra y adquisicion).

- Para contrataciones menores a 100 UTM Compra Agil (AG): 10 dias habiles
(formulacién de la compra + evaluacién de ofertas + seleccion de oferta + emisién de OC
portal + OC interna).
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- Para contrataciones menores a 100 UTM por medio de Licitacion Pablica (L1): 15 dias
habiles (complementar a bases tipo + visaciones + periodo publicacion + evaluacion de
ofertas + tramitacién de resolucion de adjudicacion + emision de OC portal + OC interna).

- Para contrataciones entre 101 y 1000 UTM, Licitacién Piiblica (LE): 40 dias hébiles
(elaboracion de bases + resolucion de bases a Depto. Juridica + visaciones + periodo

publicacién + evaluacién de ofertas + tramitacion de resolucién de adjudicacion + emision
de OC portal + OC interna). (*)

- Para contrataciones entre 1001 a 5000 UTM, Licitacién Publica (LP): 60 dfas habiles
(elaboracién de bases + resolucién de bases a depto. juridica + visaciones + periodo

publicacién + evaluacién de ofertas + tramitacion de resolucion de adjudicacion + emision
de OC portal + OC interna). (*)

- Para contrataciones mayores a 5000, Licitacion Piblica (LR): 120 dias habiles
(elaboracién de bases + resolucion de bases a Depto. Juridica + visaciones + periodo
publicacién + evaluacién de ofertas + tramitacion de resolucion de adjudicacion + emision
de OC portal + OC interna). (*) (**)

Se debe considerar, ademas, las intermitencias que presenta el portal Mercado Publico, las
cuales podrian afectar los plazos anteriormente descritos.

(*) Para los casos en que el proceso licitatorio considere la suscripcion de contratos, deben
sumarse de forma adicional, a lo menos 30 dias corridos para su total tramitacion.

(**) Para los casos en que el proceso licitatorio deba ser revisado por Contraloria General de
la Republica, deberan considerarse ademas de 30 a 60 dias habiles.

Por todo lo anterior, serd responsabilidad del usuario Requirente y/o Usuario interno
considerar con la debida antelacion todos los tiempos de validaciones, autorizaciones y
tramitacion administrativa referidos en los parrafos anteriores.

Alcances:

a. De faltar antecedentes, o no contar con la informacién suficiente que permitan llevar a
cabo el procesamiento del FSC, los plazos deberdn ser recalculados y/o podra ser
eventualmente devuelto para su reformulaciéon. Para subsanar las observaciones se
otorgara un plazo fatal de 2 dias habiles, en caso de no recibir respuesta, el FSC serd
Rechazado.

b. En caso que el FSC indique un PAC incorrecto o no lo indique, se entenderd como fuera
de PAC.
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c. Se debera considerar por parte del requirente, plazos adicionales a los sefialados en el
parrafo anterior como son:
» Plazo legal establecido segin el tipo de compra de acuerdo a lo indicado a numeral
8.5.1 del presente manual.
» Plazo de evaluacion de comisién evaluadora.
» Plazos para emisién de actos administrativos y/o legales (Resol. Adjudicacion,
generacion y firma de contrato, Resol. Aprobacion de contrato)
»> Plazo de entrega ofertado por el proveedor que se adjudique el bien y/o servicio a
contratar.
d. Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme
al valor total de los productos y/o servicios requeridos (incluido impuestos y despachos
segun corresponda).

6.1.1 Formulario Solicitud de Compra (FSC)
El usuario requirente especificara claramente la necesidad de compra mediante el Formulario

de Solicitud de Compra respectivo. Para este fin, existen cinco (5) opciones de Formulario de
Solicitud de Compra, dependiendo del monto involucrado en la adquisicién.

La unidad requirente envia el formulario correspondiente con las firmas de autorizacién de su
jefatura al Depto. de Finanzas para aceptacion o rechazo financiero de la solicitud, y luego se
despacha para la autorizacion administrativa correspondiente, segin la delegacién de
facultades definida en la Res. Exenta N°5362 de 2021, de la Direccién del Servicio de Salud
Osorno.

Dichos Formularios son:

» Formulario Solicitud de Compra N°1 (Ver Anexo 1A): Compras menores o iguales a 10
UTM,; Solicitado por Unidad, Subdepto. o Departamento requirente y autorizado por el jefe
del Depto. de Abastecimiento y Operaciones.

» Formulario Solicitud de Compra N°2 (Ver Anexo 1B): Compras mayores a 10 UTM y
menores o iguales a 100 UTM; Solicitado por Unidad, Subdepto. o Departamento
requirente y autorizado por el Subdirector Administrativo.

» Formulario Solicitud de Compra N°3 (Ver Anexo 1C): Compras mayores a 100 UTM;
Solicitado por Unidad, Subdepto. o Departamento requirente y autorizado por el Director/a
del SSO.

» Formulario Solicitud de Compra N°4 (Ver Anexo 1D): Compras exclusivas para
Proyectos de Inversion correspondiente a Disefio y/o Ejecucion de Obras Civiles; solicitado
por Depto. RR.FF. y/o Depto. Proyectos, validado por el Subdirector Administrativo.
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» Formulario Solicitud de Compra N°5 (Ver Anexo 1E): Compras exclusivas para
Proyectos de Inversidn: Equipos y Equipamiento; solicitado por Depto. Ingenierfa Clinica,
validado por el Subdirector Administrativo.

En el caso de los Formularios N°4 y N°5, dado que éstos son autorizados por Decreto o
Mandato, no sera requerida la autorizacién del Director/a, sin embargo, deberan ser validados
por el SDA para la ejecucion de la compra.

En relacion a la informacion requerida en el Formulario de Solicitud de Compra, éste debera

informar a lo menos:

A. Datos Solicitante: Codificacion del SSO, fecha de solicitud, unidad requirente, usuario
requirente o referente técnico, y jefatura que autoriza y firmas.

B. Validacion Técnica: Este procedimiento aplica para todos los Formularios de Solicitud de
Compra que se tramiten, independiente de su monto y complejidad, segtin corresponda (ver
Anexo N°4).

C.Nombre del Requerimiento: Nombre corto y preciso del bien o servicio que se desea
adquirir, el cual debera ser concordante con el nombre del proyecto PAC.

D. Fecha Requerida de Entrega: Esta fecha es aquella en la cual se desea recibir el bien y/o
servicio, por lo tanto, debera realizar su requerimiento con la debida antelacion.

E. Objetivo de la compra, beneficios, oportunidades esperadas, por reposicion o
implementacién, quienes serdn sus receptores principales. Definir la necesidad o
brechas que se desea satisfacer.

En el caso que se trate de Aumentos de Contrato, deberd indicar el ID de la Licitacion y el
N° de Resolucién que aprueba el contrato correspondiente.

F. Especificaciones técnicas o descripcion detallada de los requerimientos (Anexar
documentos o Fichas Técnicas si corresponde): En este punto el requirente debe elaborar
las especificaciones técnicas con todos aquellos requisitos que sean necesarios a considerar
y que serdn por tanto exigibles en el proceso de compra y posteriormente a €l o los
proveedores seleccionados; por tanto no se aceptarin cotizaciones o pantallazos de
productos o servicios que sean textual de una marca, las especificaciones no podran
sefialar nombre de una marca en particular, en caso de recibir FSC con estas
caracteristicas se dara un plazo de 2 dias hdbiles para reformularlos, en caso
contrario el FSC seri rechazado. Ademas, en este apartado debera indicar la categoria,
productos, cantidad, descripcion y monto de cada item a adquirir.

G.Montos Estimados: Entre otros, deberd indicar si el presupuesto es referencial y/o
disponible para la contratacion, si esta asociado al Plan Anual de Compras y su ID, Fuente
de financiamiento.
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En el caso de los Formularios N°4 y N°5, ademds debera especificar:

H. Antecedentes Generales del Proyecto: Codigo BIP, N° de Decreto, Monto Decretado,
Cantidad de visitas a terreno, Fecha estimada de publicacion de la licitacién, Datos de
despacho, entre otros.

L. Criterios de evaluacién, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten, los cuales deberan ser objetivos y claros, los criterios deberédn sumar en total
100%.

J. Documentacion administrativa y/o técnica necesaria parala evaluacién

> Informes técnicos del requirente, segun corresponda.

» Términos de Referencias (cuando corresponda).

6.1.2 Autorizacion y Validaciones del Requerimiento de Compra
Este procedimiento aplica para todos los Formularios de Solicitud de Compra que se tramiten,
independiente de su monto y complejidad.

I. REQUERIMIENTQ Y VALIDACION
1. Solicitante:
Referente o Usuario requirente (Unidad, Subdepartamento o Departamento)

2. Autorizacién de requerimiento:
Encargado de Unidad, Seccién, Sub Depto.
Jefe(a) Departamento

Debera autorizar a lo menos una jefatura. En ningiin caso podr4 autorizar el mismo requirente,
en tal caso el FSC sera rechazado.

3. Validacion Técnica:
- Jefe(a) o Encargado Departamento que valida el requerimiento técnicamente, segtin
corresponda al tipo y complejidad de compra (ver Anexo N°4).

4. Autorizacién Financiera de compra:
- Jefe(a) Departamento Finanzas, en todos los casos.
- Jefe sub Depto. de Presupuesto

S. Autorizacion Administrativa de compra:

- Jefe(a) Departamento de Abastecimiento y Operaciones (compras < 10 UTM)
- Subdirector(a) Administrativo(a) (SDA) (compras >10 UTM y < 100 UTM)

- Director(a) (compras > 100 UTM)
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II. PROCEDIMIENTO

Paso 1: Emisién de Formulario de Solicitud de Compra (FSC)

El requerimiento debera generarse a través del Plataforma Informética dispuesta para ello por
el usuario requirente, por medio de FSC respectivo segtin el monto.

El requirente debera entregar la informacién necesaria que deberd ser considerada en la
compra, en la que se definan los aspectos técnicos y administrativos fundamentales, tales
como: Especificacion Técnica (EETT) del bien o servicio (las cuales deben ser genéricas, sin
hacer referencia a marcas especificas), plazo de entrega, garantia, criterios de evaluacion,
presupuesto estimado y fuente de financiamiento, y todas las caracteristicas y condiciones
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion, segin
corresponda a la compra.

En caso que falte alglin antecedente, se dard un plazo de 2 dias habiles para subsanar las
observaciones, de lo contrario, ¢l FSC sera rechazado.

Paso 2: Autorizacién de FSC por jefatura

El FSC debera ser autorizado por la jefatura directa y el jefe de Departamento
correspondiente.

Es responsabilidad del usuario requirente hacer seguimiento a su FSC, con la revisién de su

trazabilidad en la Plataforma Informatica dispuesta para ello.

Paso 3: Validacion Técnica

Dependiendo del bien o servicio a adquirir, el requirente debera solicitar la validacion técnica
del 4rea idonea en la materia (Ver Anexo N°4), como por ejemplo es el caso de los equipos o
equipamiento clinico, que deben ser validados técnicamente por el Departamento de
Ingenieria Clinica.

En caso de no venir con la validacién técnica respectiva, se dard un plazo de 2 dias habiles
para remitirla, en caso contrario, el FSC sera rechazado.

Para subsanar lo anterior, el requirente debera enviar el documento o correo electronico del
Validador Técnico respectivo, seglin Anexo N°4, que autoriza la adquisicion del bien. No se
aceptan decretos presupuestarios o correos de otra entidad que no tengan relaciéon con la
validacion técnica requerida.

Paso 4: Autorizacién Financiera de FSC
Luego de la validacién técnica, si ésta procede, se deriva el FSC al Departamento de Finanzas
para su autorizacion financiera y presupuestaria. Si éste es rechazado, el requerimiento se
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devuelve automaticamente al requirente. En caso de ser aprobado, serd derivado al drea
correspondiente para su validacion administrativa, segtn el monto.

Paso 5: Autorizacion Administrativa de FSC

Una vez autorizado financieramente, el FSC serd derivado a la instancia administrativa
correspondiente segun el monto, pudiendo ésta rechazar o autorizar el requerimiento. En caso
de rechazo, el requerimiento se devuelve automaticamente al requirente. En caso de
aprobacion, ¢éste serd derivado al Departamento de Abastecimiento y Operaciones.
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Fig.4 Diagrama de Flujo: Requerimiento y Validaciéon
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7 SELECCION DE MECANISMO Y DESCRIPCION DEL PROCESO DE
COMPRA

Una vez que se deriva el FSC al comprador correspondiente para realizar la compra del bien
o0 servicio requerido, éste determina la opcion de compra que utilizard para la respectiva
adquisicion, de acuerdo a los mecanismos de compra definidos por la Ley de Compras
Publicas.

Los criterios que deben orientar la eleccion del mecanismo de compra son:

> Eficacia: adquirir la mejor opcién de mercado en el menor plazo.

> Eficiencia: adquirir la mejor opcion existente en el mercado, logrando una mejor relacion
entre los recursos utilizados y los resultados obtenidos.

> Transparencia: todos los actores interesados podrén participar en el proceso con igualdad
y oportunidad de acceso a la informacion.

Los mecanismos que establece la Ley de Compras son:

v’ Licitaciones Publicas

v Licitaciones Privadas

v’ Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad
v Compra Agil

v" Compra por Cotizacion

v" Convenio Marco

v" Contratos para la Innovacion

v" Didlogo Competitivo de Innovacién

v" Subasta Inversa Electronica

Consideraciones especiales:

Cabe destacar que los requerimientos exceptuados de la presentacién del FCS, y que se
tramitan de manera directa son:

7 Adquisicién de Pasajes Aéreos: Los cuales son informados al Subdepartamento de
Abastecimiento a través de la plataforma electrdnica dispuesta para tramitar la Comisién
de Servicio respectiva, con indicacién de traslado aéreo, la que debera estar previamente
autorizada por la jefatura directa, para posterior validacién presupuestaria del jefe
Depto. de Finanzas y del Subdirector Administrativo, seglin la actividad, plazo y monto
comprometido.

Esta compra debe ser realizada a través del Convenio Marco vigente, con al menos 10
dias corridos anteriores al viaje, por lo cual el requirente debe realizar dicha gestién con
la debida anticipacion, a fin de evitar un mayor gasto en la compra del pasaje, y asegurar
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la disponibilidad en la fecha requerida. Lo anterior de acuerdo a lo regulado por
Resolucion Exenta N°10347 de 2024, del Departamento de gestion de Personas del
Servicio de Salud Osorno.

3 Ordenes de compra provenientes de Convenios de ejecucion vigentes: Los cuales
son requeridos via correo electronico de la Jefatura Directa, Referente Técnico del
Area requirente o instruccién superior, cuya solicitud debe ser respaldada con todos
los documentos necesarios y validaciones que le apliquen, entre ellos la validacion de
la Secciéon de Administracion de Contratos y Departamento de Finanzas, segin
corresponda.

7.1 ECONOMIiA CIRCULAR

Previo a efectuar cualquier adquisicién, se debera consultar en la plataforma de economia
circular, si existen bienes muebles que sean de propiedad de ofras Entidades y que permitan
satisfacer adecuadamente las necesidades requeridas.

No obstante, podran eximirse del procedimiento de consulta antes sefialado, cuando el bien o
servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por
ello que su disefio, uso o funcién especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros
organismos del Estado.

7.2 COMPRAS POR CONVENIO MARCO

También conocido como catdlogo electrénico, es la primera opcion para comprar o
contratar. Los proveedores que estén en convenio marco, tienen derechos y obligaciones
contrafdos con la DCCP, organismo que esta encargado de convocar a las licitaciones del
caso. Opera en el portal ChileCompra y el Servicio esta obligado a consultar este catalogo
para comprar los articulos o servicios que se ofrecen en €l. Si el producto o servicio no se
encuentra en este catdlogo, se utilizard otro mecanismo de compra.

El Art. 30 de la Ley 19.886, indique que: "los organismos publicos afectos a las normas de
esta ley estardn obligados a comprar bajo ese convenio, relaciondndose directamente con
el contratista seleccionado por la Direccion, salvo que, por su propia cuenta obtengan
directamente condiciones mds ventajosas. En este caso deberan mantener los respectivos
antecedentes para su revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad
fiscalizadora".
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7.2.1 Compras <a 1.000 UTM

PROCEDIMIENTO

Paso 1: Asignacion de Comprador responsable

La jefatura del Sub Depto. de Abastecimiento asignara la compra al funcionario que seré
responsable de la compra, quien dara inicio al proceso correspondiente.

Recepcionado el FSC por parte del comprador, éste debera verificar que dicho documento
cumple con las condiciones y caracteristicas minimas para iniciar la compra.

Paso 2: Creacién de la Orden de Compra

Si el Catalogo contiene el bien o servicio requerido deberd generar la respectiva orden de
compra, la cual quedard en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso
presupuestario. En caso contrario, deberd generar una compra 4gil o preparar una licitacién,
dependiendo del monto y las caracteristicas del bien o servicio requerido.

El comprador debera adjuntar los documentos que respalden la adquisicion, entre ellos:
Formulario Solicitud de Compra, Resoluciones, Informes técnicos o administrativos, entre
otros; y verificar la habilidad del proveedor seleccionado. Ademas, deberd consultar a
Recursos Humanos del Servicio si el proveedor a adjudicar tiene vinculo de dependencia o
funcién en calidad de funcionarios del Servicio de Salud, segtin lo dispuesto en el Art. 35
quater de la Ley N°19.886.

Paso 3: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador deberd seleccionar el folio e item
presupuestario informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el
compromiso presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o
seleccionando el folio del compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, seglin
corresponda.

Paso 4: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviard la respectiva orden de compra al proveedor para su aceptacion o
rechazo, situacion que debera ser verificada por el comprador a fin de dar cumplimiento a lo
sefialado en el Art. 117 del Reglamento; junto con ello informaré via correo clectrénico al
Requirente y al funcionario de bodega correspondiente para que éstos tomen conocimiento de

la adquisicién y realicen las acciones pertinentes para la coordinacién de la recepcién del
producto o servicio.

Paralelamente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el
Sistema Informatico Interno de Abastecimiento, para uso y gestién interna de Bodegas.
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Ademas, el comprador deberd registrar la némina del personal que participa del proceso de
compras, disponible en la plataforma Mercado Publico, individualizando a las siguientes
personas:

Requirente de Compra

Participantes de la unidad de compra o unidad equivalente

Evaluador o comisién evaluadora

Visador juridico

Administrador de contrato

Firmante

ol A S s

Paso 5: Aceptacién de OC por el Proveedor y despacho de Bienes

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio,
de acuerdo a la direccion de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido,
de acuerdo al plazo de entrega definido en el catdlogo o en la respectiva cotizacion, segin
corresponda.

Paso 6: Recepcion de Bienes en bodega

Una vez recepeionado el o los bultos en bodega, el funcionario de bodega revisara que el bulto
venga en buenas condiciones, en caso contrario, deberd dejarlo por escrito en la gufa de
despacho y/o debera devolver el producto por disconformidad.

Paso 7: Recepcion Conforme del usuario requirente

Posteriormente, dentro de un plazo de 24 horas de recepcionado el bien, el funcionario de
bodega avisard de la recepcion al usuario requirente para que revise en detalle el(los) bien(es)
correspondientes, el cual tendrd como maximo 48 horas para realizar dicha revision.

Una vez realizada la recepcion, el funcionario de bodega debera registrar esta accion en el
sistema interno con la “Recepcion por Orden de Compra”.

Validada la recepcion, el requirente firmard la salida de los productos de bodega en el
documento “Despacho por Solicitud de Usuario”, quedando una copia para cada uno.

En caso que el referente no concurra en el plazo antes sefialado, el funcionario de bodega
debera enviar todos los antecedentes de respaldo de dicha compra, via documento conductor
(Memoréndum), indicando que funcionario no concurre a certificar la recepcion conforme de
los bienes, y que por tanto dicha compra se da por irremediablemente aceptada. Esta
documentacion debera remitirla a la Jefatura del Subdepto Abastecimiento para su tramite,
finalizando asi la gestién de bodegas.
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En caso que los productos sean entregados para su salida a otros establecimientos de la red
(hospitales, dispositivos de salud, CESFAM) el documento que se generard para su salida de
Bodega sera el “Despacho por Guia de Reexpedicion™.

Paso 8: Informe de Recepcién Conforme

Una vez validada conforme la recepcion del bien y/o servicio (ver Anexo N°5) el requirente
o Referente Técnico deberd generar y enviar (fisica o electronicamente) dentro de las 24 horas
siguientes el “Certificado de Recepcién Conforme del bien y/o servicio” al funcionario de
Bodega, quien lo derivaré durante el dia, al Comprador a cargo del proceso de compra.

Paso 9: Recepcién Conforme en portal Mercado Puablico

Con el “Certificado de Recepcién Conforme™ el comprador debera modificar el estado de la
respectiva OC en el portal Mercado Publico, dentro de las 48 horas habiles siguientes,
cambiando de “Aceptada” a “Recepcién Conforme” (por hito o total), de esta forma el
oferente podrd generar el documento tributario en SII para su validacién e ingreso a través de
la Plataforma Acepta.

Paso 10: Tramitacién de Pago de Factura

Una vez recepcionada la factura y aceptada en Plataforma Acepta, el funcionario de bodega
debera solicitar dentro de un plazo de 24 horas al referente, la emisién y envio del “Certificado
de Aprobacién para el pago de Factura™. Junto con ello, debera adjuntar a la factura los
antecedentes minimos a fin de confeccionar legajo para el envio a jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento para su revisién y derivacién al Departamento de
Finanzas para la tramitacién del pago segiin corresponda.

Los antecedentes minimos a incluir en el expediente de la factura son:

Formulario Solicitud de Compra (FSC), segtn corresponda al origen de la compra.
Orden de Compra portal (OC en estado Recepcién Conforme)

Resolucién Interna de Compra (OCI)

Recepcion Interna de Bodega (sistema informético - Interna)

Certificado de Recepcién Conforme del bien (cuando se trate de gufa de despacho)
Certificado de Revision y Aprobacion para el pago de Factura

s BT TR

Nota: En caso que el bien se hubiese recepcionando con Factura, se solicitara un “Certificado

Aprobacién de Conformidad para Recepcién del Bien o Servicio v pago de Factura” (ver
Anexo 5C).
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Fig.5 Diagrama de Flujo: Compras <a 1.000 UTM
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7.2.2 Compras > 1.000 UTM - “Gran Compra”
El Art. 90 del Reglamento de Compras preceptia que: "En las adquisiciones via Convenio

Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, las Entidades deberan
comunicar, a través del Sistema de Informacién, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el
bien y/o servicio requerido”.

PROCEDIMIENTO

Paso 1: Opcién de Compra

Recepcionado el FSC por parte del comprador, éste debera verificar que dicho documento
cumple con las condiciones y caracteristicas solicitadas. Si el Catdlogo contiene el bien o
servicio requerido debera adquirirlo mediante el proceso denominado Grandes Compras.

Paso 2: Ejecucion del Procedimiento de ""Grandes Compras"

El comprador a cargo del proceso debera realizar el siguiente procedimiento de "Grandes

Compras", de acuerdo a lo estipulado en el Art. 90 del Reglamento, segin se describe a

continuacion:

a. El comprador debera generar en conjunto con el requirente y/o referente técnico y el
profesional designado de la Seccién de Administracion de contrato, la Intencién de Compra
que contendra las condiciones y requisitos para la compra y posterior contratacién. La
intencion de compra debe sefialar, al menos: la fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y condiciones de entrega y los
criterios y ponderaciones aplicables a la evaluacidn de las ofertas, lo anterior de acuerdo a
las bases ya existentes en el respectivo Convenio Marco generadas por la DCCP.

b. El Departamento de Asesorfa Juridica deberd revisar los antecedentes y emitir la
Resolucion Exenta para la aprobacién y firma de la intencién de compra por parte del
Director de Servicio.

c. El comprador deberd publicar en el Sistema de Informacién la intencién de compra del o
los productos y/o servicios requeridos, por un plazo minimo de 10 dias habiles, invitando
a través del portal a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del
convenio marco al que adscribe el bien o servicio.

No se podra considerar en la “Intencién de Compra”, criterios de evaluacion adicionales o
nuevos subcriterios, distintos a los previamente considerados en las bases de la licitacion del

convenio marco, asimismo no podrd modificarse el contenido 0 mecanismo de asignacién de
puntaje, sino sélo excluirse.

No existe la obligacion de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino
que técnicamente aquellos que se estimen idéneos a la naturaleza del producto requerido. Por
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ejemplo, en el caso de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacién, se
recomienda la utilizacion exclusiva del criterio «Precioy.

Paso 3: Evaluacion y Seleccion de Ofertas

Las ofertas recibidas seran evaluadas por la comisién evaluadora designada por el acto
administrativo correspondiente, debiendo confeccionarse un Informe de Evaluacién que
contendra la propuesta de “Seleccidén de Oferta”.

Paso 4: Emisién y tramite de Resolucién de Seleccién

El Informe de evaluacién serd remitido desde el Departamento de Abastecimiento y
Operaciones al Departamento Juridico, junto con el CDP emitido por Depto. Finanzas, para
su revision y tramite.

El Departamento Juridico revisara los antecedentes y emitird la resolucion aprobatoria de la
Seleccion de oferta, la que debera contener en sus considerandos los fundamentos de hecho y
de derecho que justifican la seleccion de la oferta ganadora.

Paso 5: Publicacion de la Resolucion de Seleccion de Oferta
Una vez tramitada la Resolucién y recepcionada desde Oficina de Partes, el comprador debera
publicar la Resolucion en el portal Mercado Publico y seleccionar la oferta mejor evaluada.

Paso 6: Emision y Firma de Acuerdo Complementario

Una vez seleccionada la oferta, el Depto. Juridico debera elaborar un acuerdo complementario,
el cual sera revisado por la Seccion de Adm. de Contrato, para la posterior firma del proveedor,
y aprobacion por Resolucion Exenta.

Paso 7: Creacion de 1a Orden de Compra

Una vez emitida y recepcionada la resoluciéon que aprueba el acuerdo complementario, el
comprador publicara dicha resolucion y creard la OC, la cual quedara en estado Guardada,
hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso 8: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item
presupuestario informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el
compromiso presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o
seleccionando el folio del compromiso cierto que serd asignado por Depto. de Finanzas, segiin
corresponda.
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Paso 9: Envio de la OC al Proveedor

Cuando se trate de compras con ejecucién inmediata, el comprador enviara la respectiva
Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo, quien deber4 realizar esta accion
en un plazo de 48 horas, situacién que debera ser verificada por el comprador; junto con ello
informaré via correo electrénico al Requirente y al Encargado de bodega correspondiente para
que éstos tomen conocimiento de la adquisicion y realicen las acciones pertinentes para la
coordinacién de la recepcion del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el
Sistema Informético Interno de Abastecimiento, para uso y gestién interna de Bodegas.

En los casos de grandes compras para convenios de suministro, las 6rdenes de compra serén
emitidas seglin demanda a requerimiento del Referente de contrato, seglin lo definido en la
respectiva Intencién de Compra.

Paso 10: Aceptacion de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio,
de acuerdo a la direccién de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido
en ¢l plazo establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Ademas, el comprador debera registrar la ndmina del personal que participa del proceso de
compras, disponible en la plataforma Mercado Publico, individualizando a las siguientes
personas:

Requirente de Compra

Participantes de la unidad de compra o unidad equivalente

Evaluador o comision evaluadora

Visador juridico

Administrador de contrato

Firmante

e opp o

Paso 11: Recepcion de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.
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Fig.6 Diagrama de Flujo: Compras > 1.000 UTM, “Gran Compra”
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7.3 COMPRAS POR LICITACION
En los casos en que el bien o servicio requerido no esté disponible en Convenio Marco,

procederd la Licitacién Publica o Privada, segin corresponda.

Segun el monto de la adquisicion del bien o servicio, la licitacién puede clasificarse de las
siguientes formas:

» LI: Licitaciones publicas para contrataciones < 100 UTM.

> LE: Licitaciones publicas para contrataciones > a 100 UTM e <a 1.000 UTM.

> LP: Licitaciones publicas para contrataciones > a 1.000 UTM e <a 5.000 UTM.

» LR: Licitaciones publicas para contrataciones > a 5.000 UTM.

Segun las caracteristicas y/o complejidad de compra del bien o servicio a adquirir, aun cuando
el monto permita realizar una compra 4gil (AG < 100 UTM), el Subdepartamento de
Abastecimiento ponderard la conveniencia de hacerlo por esta via o a través de una licitacién
publica L1.

Lo anterior, ademds, deberd ser revisado segin el nimero de requerimientos de similar
naturaleza, pudiendo adicionar varias solicitudes del tipo AG en una o varias licitaciones,
segun corresponda, a fin de cumplir con los principios de eficiencia y economia
procedimental, y evitar posibles fraccionamientos.

A continuacion, se detalla el procedimiento para los distintos tipos de licitaciones a partir del
monto involucrado en la adquisicidn.

7.3.1 Licitaciones del Tipo L1

PROCEDIMIENTO

Paso 1: Creacién de Bases y Ficha de la Licitacion

Recibido el Formulario de Solicitud de Compra, el comprador elaborar las bases a partir del
formulario simplificado disponible en el portal Mercado Publico.

Una vez que las bases estan generadas en la plataforma, se informa via correo electrénico al
requirente para su revision en el portal. En caso que éste encuentre observaciones, las debe
informar en el formulario simplificado para que el comprador proceda con las modificaciones.
Realizadas dichas modificaciones, el comprador informars al referente que dichas
observaciones fueron subsanadas.
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El comprador envia, a través de la plataforma, la solicitud de autorizacién a los
“autorizadores” registrados. En este proceso (L1) se consideran habitualmente 3
autorizadores, estos son: Requirente, Jefatura Depto. Asesoria Juridica y Jefatura de Oficina
de Partes.

Paso 2: Autorizaciéon de la Licitacion
Posterior a ello, el comprador solicita mediante correo electrénico al Encargado de Oficina de
Partes que asigne N° y fecha de acto administrativo para su ingreso en la plataforma.

Una vez que Oficina de Partes define el correlativo, el comprador solicita via correo
electrénico al Jefe de Depto. Asesoria Juridica que edite, incluya en las bases los Vistos y
Considerando y autorice la licitacion.

Una vez que Asesoria Juridica autoriza la licitacion, el comprador solicita nuevamente al
Encargado de Oficina de Partes que valide la numeracién y autorice, confirmando su
tramitacion.

Finalmente, €l comprador solicita, ya sea mediante correo electrénico o via telefonica, al
referente la autorizacion de las bases en la plataforma.

Cuando el requirente autoriza la licitacion en el portal, ésta cambia de estado “Enviada a
autorizar para Publicacién” a estado “Autorizada para Firma Electronica”.

En este ultimo estado, el comprador solicita via correo electrénico al Subdirector
Administrativo, quien cuenta con facultades delegadas para aprobacion de compras menores
a 100 UTM, definido para estos efectos (L1) como “firmante autorizado”, que autorice con su
firma electrénica el acto administrativo que aprueba la licitacion.

Paso 3: Publicacién de la Licitacién

Autorizado el acto administrativo con firma electrénica del Subdirector Administrativo,
cambia nuevamente el estado a “Autorizada para Publicacién”. En este estado, ¢l comprador
publica la licitacion en el portal, asegurdndose de haber incluido todos los anexos
correspondientes y enviando un correo electrénico al Referente con el calendario de la
licitacion para que éste tome conocimiento de los hitos inherentes al proceso.

Los antecedentes minimos que deberd adjuntar son: Formulario Solicitud de Compra,
Formularios para la presentacion de oferta, informe técnico de ser necesario, entre otros que
sean pertinentes.
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El comprador debera revisar periddicamente si existen preguntas por parte de los proveedores,
para que ¢stas sean respondidas ya sea por ¢l mismo (preguntas de tipo administrativo) o por
el Referente (preguntas de tipo técnico), todo ello, dentro del plazo estipulado en las bases.

Dichas preguntas y respuestas deberan ser aprobadas por la respectiva Resolucién, la cual
deberé ser publicada en el portal.

Paso 4: Apertura de la Licitacion
Cumplido €l plazo de publicacién, el comprador de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Compras Publicas, descargando todos los archivos adjuntos por cada oferta recibida,

generando un archivo digital y un expediente fisico (en caso de ser solicitado, atendiendo a la
normativa de Cero Papel).

Paso 5: Evaluacion de las Ofertas

Posteriormente, el comprador convocara a la Comisién Evaluadora para la evaluacion de las
ofertas. En caso que un miembro de la comision evaluadora tenga conflictos de interés con
algun proveedor, debera declararlo por escrito de acuerdo a Anexo N°7 de manera de
inhabilitarse y generar el cambio en la comision.

Junto con la comision, procederd a verificar los documentos solicitados por bases, para definir
la admisibilidad de éstas, y confirmar la “Aceptacion o Rechazo de Ofertas™, indicando la

correspondiente justificacién, generandose automdticamente el “Acta de Apertura
Electréonica” en el portal.

La comisién revisa la informacién y formularios solicitados por bases para determinar los

puntajes que cada oferente obtiene de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en las
bases.

En caso de consultas o solicitud de informacion adicional, éstas seran realizadas a través del
foro inverso, para lo cual el proveedor dispondra del tiempo estipulado en las bases para

responder. El plazo minimo que se puede otorgar al proveedor para dar respuesta es de 24
horas.

Con la informacion evaluada y entregada por la comision, el comprador confeccionard el
Informe de Evaluacion, el cual una vez generado, es enviado via correo electronico a cada uno
de los integrantes de la comision para su revision, observaciones, aprobacién y posterior firma.
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Paso 6: Emision de Resolucién de Adjudicacién/Desercion

El informe de evaluacion con la propuesta de adjudicacion/desercion, seréd derivado a través
de Memorandum desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. Asesoria
Juridica, solicitando su revisién para la emision y tramite de la Resolucion de
Adjudicacién/Desercion.

Una vez visada y firmada por el Director/a es derivada a Oficina de Partes para su foliado y
registro de fecha. Esta unidad envia copia digital al Departamento de Abastecimiento y
Operaciones y al Sub Depto. de Abastecimiento para que se proceda a la publicacién y
adjudicacion/desercion en el portal Mercado Publico.

Junto con la publicacion de la resolucion de adjudicacion en el Sistema de Informacion el
comprador a cargo del proceso debera adjuntar el: Informe o Acta de Evaluacion, Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), Declaracion de ausencia de conflictos de intereses y
de confidencialidad de la comision evaluadora de cada miembro de la comisién.

Paso 7: Creacion de la Orden de Compra
Una vez adjudicada la licitacion en el portal, se generara autométicamente la respectiva OC,
la cual quedard en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso 8: Elaboracion y Firma del Contrato

En caso que se requiera la suscripcion de contrato, segin lo indicado en las Bases y en la
respectiva Resolucion de Adjudicacion, el Depto. de Asesoria Juridica debera generar el
contrato y enviarlo al proveedor para su revision y firma. El proveedor procedera a devolver
el contrato firmado junto con la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato si procede, e
ingresara dichos documentos a través de Oficina de Partes.

Una vez tramitado el contrato con su respectiva Resolucién de aprobacién, Oficina de Partes
enviara copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones, al Sub Depto. de
Abastecimiento y a la Seccion de Administracion de Contratos, para que se proceda a su
publicaciéon y a la generacién de la Ficha de Contrato respectivamente,

Paso 9: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio ¢ item
presupuestario informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el
compromiso presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o
seleccionando el folio del compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, segtn
corresponda.
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Paso 10: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviard la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacién o
rechazo, quien debera realizar esta accion en un plazo de 48 horas, situacién que debera ser
verificada por el comprador; junto con ello informara via correo electrénico al Requirente y
al Encargado de bodega correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicién
y realicen las acciones pertinentes para la coordinacién de la recepcion del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el
Sistema Informdtico Interno de Abastecimiento, para uso y gestion interna de Bodegas.

Paso 11: Aceptacién de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccion de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido en el
plazo establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Ademas, el comprador deber4 registrar la némina del personal que participa del proceso de
compras, disponible en la plataforma Mercado Publico, individualizando a las siguientes
personas:

Requirente de Compra

Participantes de la unidad de compra o unidad equivalente

Evaluador o comision evaluadora

Visador juridico

Administrador de contrato

Firmante

Mmoo gp

Paso 12: Recepcion de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.
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Fig.7 Diagrama de Flujo: Licitaciones Tipo L1
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7.3.2 Licitaciones del Tipo LE y LP

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Formulacién y creacion de Ficha de Licitacion

Una vez definido el comprador a cargo de la licitacion por parte de la jefatura del Sub Depto.
de Abastecimiento, el referente en conjunto con el comprador, formularan las Bases de
licitacién en el ambito técnico y administrativo respectivamente, las cuales deberan ser
revisadas por la Seccion Administracion de Contratos (en caso que sea necesario suscribir
contrato). En caso de existir bases tipo, el referente deberd completar el Anexo
Complementario respectivo, con las materias inherentes al proceso de licitacién
correspondiente.

Paralelamente, el comprador procedera a generar la Ficha de Licitacidn en el portal, para
creacién del ID correspondiente al proceso, describiendo todos los antecedentes necesarios
para realizar el llamado, segin lo indicado en las Bases.

Paso 2: Aprobacion de Bases Licitacion y Llamado a presentar Ofertas

Una vez generadas las bases finales, serdn derivadas a través de Memorandum desde ¢l
Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. Asesoria Juridica, solicitando la
emisién y tramite de la Resolucién correspondiente.

Una vez tramitada la Resolucion que aprueba las Bases con la firma del Director, se procedera

al llamado a presentar ofertas que serd publicado en el Portal por el comprador a cargo del

proceso, y deberd contener al menos las siguientes materias, de acuerdo a lo estipulado en el

Art. 41 del Reglamento de Compras:

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

b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que se
mencione una marca sugerida, se entenderé que se hace referencia a ella y su equivalente.
Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberén orientarse a
la busqueda de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades procuran
satisfacer con los procedimientos de contratacién, debiendo para ello considerarse el
desempefio, la vida Wtil, sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien,
servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.
Las Bases de licitacién deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de
manera arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que
permiten satisfacer la necesidad del organismo del Estado de manera equivalente.
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. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes
o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases,
las Entidades velaran de que sea conforme a los precios del mercado, y deberd incluir
aquellos costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su
determinacion. En la licitaciéon de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacion o
de Dialogo Competitivo de Innovacidon, no serd necesario que se especifique un
presupuesto disponible.

. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cietre y la
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos
por el Art. 133 del Reglamento.

. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

. El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato tienen
por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la
prestacion de servicios la garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurara ademés el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones.

Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
Las Entidades deberan dar cumplimiento a los criterios de evaluacion dispuestos en el Art.
6° de la Ley de Compra, segin corresponda.

i. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido
en el Art. 117 del Reglamento.

j. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los dltimos dos afios y la oportunidad en que ellos serdn
requeridos.

. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el Art. 54 del Reglamento.
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l. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.

Los antecedentes minimos que deberd adjuntar el comprador a la ficha de licitacién son: Bases
con sus Formularios y Anexos, Formulario Solicitud de Compra, Informe técnico de ser
necesario y lo contenido en el Art. 108 letra a) Licitacién Publica del Reglamento de Compras
Publicas.

El comprador deber4 revisar periédicamente si existen preguntas por parte de los proveedores,
para que €stas sean respondidas ya sea por €l mismo (preguntas de tipo administrativo) o por
el Referente (preguntas de tipo técnico), todo ello, dentro del plazo estipulado en las bases.
Dichas preguntas y respuestas deben ser aprobadas mediante Resolucién, la cual serd
publicada en la ficha de licitacion en el portal.

Paso 3: Comisién Evaluadora

En el caso de las licitaciones que superen las 1.000 UTM, la comisién evaluadora sera
nombrada por resolucién exenta. Una vez definida la némina de funcionarios para integrar la
comisién (con nombre RUT y cargo), esta serd derivada a través de Memorandum desde el
Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. Asesoria Juridica, solicitando la
emision y tramite de la Resolucion correspondiente. Dicho tramite deber4 ser gestionado por
el comprador a cargo del proceso de licitacion.

Una vez visada y firmada por ¢l Director/a es derivada a Oficina de Partes para su foliado y
registro de fecha. Esta unidad envia copia digital al Departamento de Abastecimiento y
Operaciones y al Sub Depto. de Abastecimiento para que se proceda a la publicacién en el
portal Mercado Publico antes del cierre de la licitacién.

Paso 4: Apertura de la Licitacién
Cumplido el plazo de publicacion, el comprador de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Compras Publicas, descargando todos los archivos adjuntos por cada oferta recibida,

generando un archivo digital y un expediente fisico (en caso de ser solicitado, atendiendo a la
normativa de Cero Papel).

Paso 5: Evaluacion de las Ofertas

Posteriormente, el comprador convocara a la Comisién Evaluadora para la evaluacion de las
ofertas. En caso que un miembro de la comisioén evaluadora tenga conflictos de interés con
algin proveedor, debera declararlo por escrito de acuerdo a Anexo N°7, de manera de
inhabilitarse y generar el cambio en la comisién.

wh
th
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Junto con la comision, procedera a verificar los documentos solicitados por bases, para definir
la admisibilidad de éstas, y confirmar la “Aceptacion o Rechazo de Ofertas”, indicando la
correspondiente justificacion, generandose automéaticamente el “Acta de Apertura
Electrénica” en el portal.

La comisién revisa la informacién y formularios solicitados por bases para determinar los
puntajes que cada oferente obtiene de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en las
bases.

En caso de consultas o solicitud de informacion adicional, éstas serdn realizadas a través del
foro inverso, para lo cual el proveedor dispondréd del tiempo estipulado en las bases para
responder. El plazo minimo que se puede otorgar al proveedor para dar respuesta es de 24
horas.

Con la informacion evaluada y entregada por la comision, el comprador confeccionara el
Informe de Evaluacion, el cual una vez generado, es enviado via correo electronico a cada uno
de los integrantes de la comision para su revision, observaciones, aprobacion y posterior firma.

Paso 6: Informe de Evaluacion emitido por la Comision Evaluadora

Con la informacién entregada por la comision, el comprador confeccionard el Informe de
Evaluacién. Una vez generado, es enviado via correo electrénico a cada uno de los integrantes
de la comision para su revision, aprobacion y posterior firma.

El informe final de la comision deberd contener como minimo las siguientes materias (Art. 57

del Reglamento):

e Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

e Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
sefialados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o el reglamento; o por corresponder
a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad
al Art. 60 del Reglamento.

e La proposicion de declaraciéon de la licitaciéon como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

e Laasignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas
para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacion.

¢ La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisiéon
final.
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Paso 7: Emision de Resolucion de Adjudicacion/Desercion

El informe de evaluacion con la propuesta de adjudicacién/desercion, serd derivado a través
de Memorandum desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. de
Asesoria Juridica, solicitado su revisién para la emisién y tramite de la Resolucién de
Adjudicacion/Desercion.

Una vez visada y firmada por el Director/a es derivada a Oficina de Partes para su foliado y
registro de fecha. Esta unidad envia copia digital al Departamento de Abastecimiento y
Operaciones y al Sub Depto. de Abastecimiento para que se proceda a la publicacién y
adjudicacion/desercion en el portal Mercado Publico.

Junto con la publicacion de la resolucion de adjudicacion en el Sistema de Informacion el
comprador a cargo del proceso debera adjuntar: el Informe de Evaluacién, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Paso 8: Creacion de la Orden de Compra
Una vez adjudicada la licitacion en el portal, se generara automéaticamente la respectiva OC,
la cual quedara en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso 9: Elaboracion y Firma del Contrato

En caso que se requiera la suscripcion de contrato, segin lo indicado en las Bases y en la
respectiva Resolucion de Adjudicacién, el Depto. de Asesoria Juridica debera generar el
contrato, el cual serd revisado por la Seccién de Administraciéon de Contrato, para
posteriormente enviarlo al proveedor para su revisién y firma. El proveedor procedera a
devolver el contrato firmado junto con la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato si
procede, e ingresara dichos documentos a través de Oficina de Partes.

Una vez tramitado el contrato con su respectiva Resolucién de aprobacion, Oficina de Partes
enviara copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones, al Sub Depto. de
Abastecimiento y a la Seccién de Administracién de Contratos, para que se proceda a su

publicacion y a la generacién de la Ficha de Contrato respectiva (por parte de la Seccién de
Administracién de Contratos).

Paso 10: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item
presupuestario informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el
compromiso presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o
seleccionando el folio del compromiso cierto que seréd asignado por Depto. de Finanzas, segin
corresponda.
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Paso 11: Envio de la OC al Proveedor

Cuando se trate de compras con ejecucién inmediata, el comprador enviarad la respectiva
Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo, quien deber4 realizar esta accion
en un plazo de 48 horas, situacioén que deberd ser verificada por el comprador; junto con ello
informard via correo electrénico al Requirente y al Encargado de bodega correspondiente para
que éstos tomen conocimiento de la adquisicién y realicen las acciones pertinentes para la
coordinacion de la recepcion del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el
Sistema Informético Interno de Abastecimiento, para uso y gestion interna de Bodegas.

En los casos de contratos suscritos para convenios de suministro, las ordenes de compra seran
emitidas segin demanda por requerimiento del Referente de contrato, de acuerdo a lo definido
en la respectivas Bases de Licitacion.

Paso 12: Aceptacién de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio,
de acuerdo a la direccion de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido
en el plazo establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Ademas, el comprador debera registrar la nomina del personal que participa del proceso de
compras, disponible en la plataforma Mercado Publico, individualizando a las siguientes
personas:

a. Requirente de Compra

b. Participantes de la unidad de compra o unidad equivalente

Evaluador o comision evaluadora

Visador juridico

Administrador de contrato

Firmante

e oao

Paso 13: Recepcion de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.
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Fig.8 Diagrama de Flujo: Licitaciones del Tipo LE y LP
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7.3.3 Licitaciones del Tipo LR (mayores a 5.000 UTM)
En este caso aplica el mismo procedimiento descrito anteriormente para las licitaciones de

Tipo LE y LP, salvo las siguientes excepciones.

Estaran afectos al trdmite de Toma de Razdn por parte de la Contraloria, los siguientes casos:
a) Bienes y/o Servicios: Aprobacion de contratos para la adquisiciéon o suministro de
bienes muebles y/o de prestacién de servicios por:
» Trato directo, o por Contratacién excepcional directa con publicidad, o por
Licitacion privada o por Compra por cotizacion, por Monto > a 8.000 UTM

» Licitacion publica, o por Contratos de innovacion, o por Didlogo competitivo
de innovacién o por subasta inversa electronica, por Monto > a 10.000 UTM

b) Obras Publicas:
» Adquisiciones para la ejecucién de Obras Publicas, por:
Licitacion Publica, por Monto > a 12.000 UTM
Licitacion Privada, o Trato Directo, por Monto > a 8.000 UTM

» Aprobacion de bases administrativas, y cualquier acto que las modifique,
siempre que se refieran a contratos afectos a toma de razén.

» Aprobacion de bases tipo. Los actos que aprueben bases que se ajusten a estas
bases tipo, estardn exentos.

» Ejecucién de obras publicas o su contratacién -incluida la reparacién de
inmuebles y el sistema de concesiones-, por:
Adjudicacién directa o Propuesta privada, por Monto >a 10.000 UTM
Licitacion pablica, por Monto > a 25.000 UTM.

c) Proyectos, Consultoria o Asesorias: Que estén directamente relacionados con la
ejecucion de obras, por:
» Licitacion Publica, por Monto > a 12.000 UTM
» Licitacion Privada o Trato Directo, por Monto > a 5.000 UTM

PROCEDIMIENTO (Toma de Razén de CGR)

Paso 1: Aprobacion de Bases

La aprobacion de bases de licitacion se hara a través de Resolucion Afecta, vale decir, una vez
generadas las bases y revisadas por el Depto. de Abastecimiento y Operaciones, deberin
enviarse desde el Depto. de Asesoria Juridica a tramite de toma de Razén de la Contraloria
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Regional de Los Lagos, para su revisién y aprobacion. Lo anterior, salvo que existan bases
tipo previamente tomadas de razén por Contraloria, las que podrén ser publicadas sin mds
tramite.

Paso 2: Publicacion de Licitacion
Una vez aprobadas y remitidas las bases por la Contraloria Regional, el comprador publicara
el llamado a presentar ofertas en el portal.

Paso 3: Adjudicacion

La resolucion de adjudicacion serd exenta y la suscribira el Director del Servicio. Lo anterior,
salvo que se hayan usado Bases tipo previamente tomadas de razén por Contraloria, en cuyo
caso la resolucién de adjudicacion sera afecta.

Paso 4: Aprobacién del Contrato

El proceso de compra debera concluir con el contrato definitivo elaborado por el
Departamento de Asesoria Juridica, el cual, una vez suscrito por las partes debera ser enviado
a tramite de toma de razén de la Contraloria Regional. Lo anterior, salvo que se hayan usado
Bases tipo previamente tomadas de razén por Contraloria, en cuyo caso la resolucién que
aprueba el contrato sera exenta. Una vez tomado de razén, serd publicado en el portal, y sera
enviada la OC al proveedor, segun corresponda.

Posteriormente, se continua con igual procedimiento al descrito en el numeral 7.3.2.
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7.3.4 Compras por Licitacién Privada

En este caso aplica el mismo procedimiento descrito anteriormente para las licitaciones de
Tipo LE, y LP, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Solo sera admisible la Licitacién Privada previa resolucién fundada que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Art. 108 del Reglamento.

b. La invitacion efectuada por la Entidad Licitante, en los casos que proceda una Licitaciéon
Privada, deberd enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada.

c. La Entidad Licitante podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas admisibles y el resto de los
invitados se excusa 0 no muestra interés en participar.

d. La invitacion a participar en Licitacion Privada debera efectuarse a los Proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las respectivas
Bases, debiendo otorgérseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en
relacion a los montos de la contratacion.

e. El Servicio deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga cierta expectativa de
recibir respuesta a las invitaciones efectuadas, pudiendo preferir a aquellos proveedores
que estén inscritos en el Registro de Proveedores.

f. Las normas aplicables a la Licitacién Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo
aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

7.4 COMPRAS POR TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON
PUBLICIDAD

Se trata de un mecanismo de compra que se realiza de manera excepcional cuando no es
posible usar el Catalogo Electronico, la Licitacién Publica o Licitacién Privada; y sélo cuando
concurran las causales establecidas en la Ley de Compras o en el Art. 71 de su Reglamento,
se debera autorizar el Trato o Contratacion Directa, a través de una resolucidén fundada.
Ademas, el Servicio deberd acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar
una adquisicion o contratacion por esta modalidad.

Deben considerarse los casos referidos en el Art. 8 bis de la Ley 19.886 de Compras Publicas,
las ultimas modificaciones realizadas al Reglamento de Compras Publicas, segiin la siguiente
Tabla Resumen de requisitos obligatorios para Trato Directo (ver Tabla 3), establecidos en los
Art. 71 al 84 del Reglamento de Compras Publicas:
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Tabla 3: Requisitos Obligatorios para Trato Directo

NO

Causal

Requiere
Resolucion

Requiere un
Minimo de 3
cotizaciones

Monto
Maximo

Requiere
Publicidad

Si sélo existe un proveedor del bien y/o servicio.
{Ver disposiciones especiales, Art. 72 del Reglamento
de Compras)

ST

NO

SI
(5 dias habiles)
Solo para montos
superiores a 1.000
UTM

Si no hubiere interesados para el suministro de bienes
muebles y/o la prestacion de servicios, o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se
hubieran concursado previamente,

(Verdisposiciones especiales, Art. 73 del Reglamento de
Compras)

SI

SI

NO

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que
se requiera satisfacer una necesidad publica de manera
impostergable, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catdstrofes contenidas
en la legislacidn pertinente.

(Verdisposiciones especiales, Art. 74 del Reglamento de
Compras)

SI

NO

NO

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya
difusién pudiere afectar la seguridad o el interés
nacional, determinados por ley.

La exigencia sefialada en el art. 77 no sera aplicable a
esta causal.

SI

NO

NO

Cuando, por la magnitud e importancia que implica la
contratacion, se hace indispensable recurrir a un
Proveedor determinado debido a la confianza vy
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada
en la provision de los bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedores que otorguen esa misma
confianza y seguridad.

(Verdisposiciones especiales, Art. 75 del Reglamento de
Compras)

SI

NO

Contrataciones
superiores a
1.000 UTM

SI
(5 dias habiles)
Solo para montos
superiores a 1.000
UTM

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30
Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto social.

(Verdisposiciones especiales, Art. 76 del Reglamento de
Compras)

SI

NO

Contrataciones
inferiores a
30 UTM

NO

7.a

Cuando se requiera la contratacion de servicios o
equipamiento accesorios, tales como bienes y/o servicios
que deban necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica
previamente adquirida por la respectiva Entidad,
necesarios para la ejecucion de un contrato previamente
adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto
funcionamiento de éste,

SI

NO

NO

7.b

Cuando el costo de recurrir a un procedimiento
competitivo para la adquisicién de servicios resulte
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desproporcionado desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos y el monto total de la
contratacion no supere las 100 Unidades Tributarias
Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera Seabadiics N
elaborar un informe donde justifique, en base a SI NO O O
antecedentes objetivos y comprobables, las razones 100 UTM
financieras o de utilizacién de recursos humanos que
acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba
incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la  correspondiente
contratacién, justificando la desproporcion en relacién al
costo del bien o servicio que se va a contratar.

7.c

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor
necesite un alio grado de especializacion en la materia
objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de
la Entidad y que no puedan ser realizados por personal
de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o
servicios altamente especializadas, que versan sobre
temas claves y estratégicos o que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o
singulares de docencia, investigacién o extensién.

SI NO - NO

7d

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
crsonal de las autoridades siendo necesario contratar
. SI NO . NO

directamente con un proveedor probado que asegure
discrecion y conflanza.

Te

Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera poner
en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion
de que se trata.

SI NO - NO

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacién a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos excepcionales sefialados
en los Art. 115 y 116 del Reglamento.

La contratacién indebidamente fundada en una o més de las causales indicadas en el
reglamento, generard las responsabilidades administrativas que de acuerdo a la legislacion
vigente pudieran corresponder.

7.4.1 Procedimiento de Compra por Trato Directo
ANTECEDENTES REQUERIDOS:
Se deberan adjuntar al FSC los siguientes documentos, segin corresponda:
> Informe Técnico/ Asistencial, que dé cuenta de la necesidad de adquirir el bien o
servicio, y que justifique la excepcionalidad para su compra.
» Certificado F-30, Cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales, vigente.
» Términos de Referencia, donde se definan las condiciones técnicas y administrativas
requeridas para contratar.
» Declaracién Jurada simple sobre Inhabilidades para contratar.
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» Programa de Integridad, con documentos que acrediten conocimiento de los
trabajadores.

» Cotizacién.

» Ofros, segln bien o servicio a contratar.

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Formulacion del Trato Directo

Recepcionado el FSC, el comprador designado, de acuerdo a los antecedentes recepcionados
y segun lo estipulado en la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, propondra la causal a
invocar para tramitar el Trato Directo. Si corresponde, elaborard el cuadro comparativo con
al menos 3 cotizaciones, salvo las excepciones sefialadas anteriormente, seleccionando aquella
oferta mas conveniente segtin las condiciones requeridas. Para ello podra considerar: el precio,
el plazo de entrega, las condiciones de pago, flete, entre otros.

Paso 2: Resolucion de Autorizacién de Trato Directo

El comprador remitird via memorandum a la jefatura del Subdepartamento la propuesta,
indicando si el TD requiere o no publicidad y los antecedentes de la compra, los que seran
derivados a través de Memorandum desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones
al Depto. de Asesoria Juridica, solicitando su revisidn para la emisién y tramite de la
Resolucion de Trato Directo.

Una vez visada por las jefaturas correspondientes y firmada por el Director/a es derivada a
Oficina de Partes para su foliado y registro de fecha. Esta unidad envia copia digital al
Departamento de Abastecimiento y Operaciones y al Sub Depto. de Abastecimiento para que
se proceda a la publicacién en el portal Mercado Publico.

Paralelamente, el comprador procedera a generar la Ficha de Trato Directo en el portal, para
creacion del ID correspondiente, describiendo todos los antecedentes necesarios para realizar
la publicacion, segtn lo indicado en los Términos de Referencia.

Paso 3: Publicacion de Resolucion que autoriza el Trato Directo

El comprador deberd publicar en el Sistema de Informacién, la resolucién fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata, a més tardar dentro de un
plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion, a menos que el Trato o Contratacion
Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra d) del Art. 8 bis de la Ley de Compras
y del caso establecido en el Art. 78 del Reglamento.

En caso que la adquisicién no requiera la suscripcion de contrato, la publicacion se
materializara con la emision de la O/C por el monto de la contratacion, seglin corresponda, la
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cual quedaré en estado guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario (continuar
en el paso 5).

En caso de que la compra requiera la suscripcion de contrato, la publicacion se realizard con
la emision y envio de una O/C por $1, en espera de la Resolucién que aprueba el respectivo
contrato, momento en que se emitira la(s) O/C, de acuerdo a lo establecido a lo Términos de
referencia del Trato Directo.

En esta publicacién se deberd anexar como antecedentes de respaldo los siguientes
documentos: Formulario de Solicitud de Compra, Certificado de Habilidad, F-30 vigente,
Cuadro comparativo si corresponde, Cotizaciones, Informes Técnicos firmados por referente
responsable, términos de referencia, entre otros.

En caso de que el Trato Directo requiera Publicidad, segtin lo definido en la Tabla N°3, la
intencién se mantendrd publicada por un plazo de 5 dias habiles para efectos de que otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, por estimar
que no se cumplen con los requisitos de la causal invocada.

Paso 4: Elaboracién y Firma del Contrato

En caso que se requiera la suscripcion de contrato, segin lo indicado en los Términos de
Referencia o en la respectiva Resolucion de Trato Directo, ¢l Depto. de Asesoria Juridica
debera generar el contrato, el cual sera revisado por la Seccién de Administracion de Contrato,
para su posterior envio al proveedor para su revision y firma. El proveedor procedera a
devolver el contrato firmado junto con la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si
procede, sumado a los demés documentos sefialados en los Términos de Referencia, ¢
ingresard dichos documentos a través de Oficina de Partes.

Una vez tramitado el contrato con su respectiva Resolucion de aprobacion, Oficina de Partes
enviard copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones, al Sub Depto. de
Abastecimiento y a la Seccién de Administracion de Contratos, para que se proceda a su
publicacién y a la generacién de la Ficha de Contrato, respectivamente.

Paso 5: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item
presupuestario informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el
compromiso presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o
seleccionando el folio del compromiso cierto que serd asignado por Depto. de Finanzas, segtin
corresponda.
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Paso 6: Envio de la OC al Proveedor

Cuando se trate de compras con gjecucion inmediata, una vez generado el compromiso
presupuestario, el comprador enviara la respectiva Orden de compra al proveedor para su
aceptacion o rechazo, quien debera realizar esta accion en un plazo de 48 horas, situacion que
debera ser verificada por el comprador; junto con ello informard via correo electrénico al
Requirente y al Encargado de bodega correspondiente para que éstos tomen conocimiento de
la adquisicién y realicen las acciones pertinentes para la coordinacién de la recepcion del
producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador debera generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el
Sistema Informatico Interno de Abastecimiento, para uso y gestion interna de Bodegas.

En los casos de contratos suscritos para convenios de suministro, las érdenes de compra seran
emitidas segun demanda a requerimiento del Referente de contrato, segin lo definido en la
respectivos Términos de Referencia.

Paso 7: Aceptacion de OC y Despacho de Bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio,
de acuerdo a la direccion de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido
en el plazo establecido en el respectivo trato directo.

Paso 8: Recepcion de Bienes en Bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.

7.5 COMPRAAGIL
Mediante la Compra Agil se pueden adquirir bienes y/o servicios por un mento igual o

inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a través del
portal Mercado Publico, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese obtenido
un numero de cotizaciones inferior a ese limite.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitira la notificacion de
solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores, en el primer llamado. Si no se
hubiese recibido cotizacion alguna (o recibiendo ofertas éstas quedaron inadmisibles), de
acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o proveedor
local, el Sistema habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente en un segundo
llamado, por ese mismo medio, a los demas proveedores (empresas de mayor tamafio y
proveedores nacionales), sin que se requiera realizar una nueva solicitud de cotizacion a través
del Sistema de Informacion.
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PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Formulacién de la Compra Agil

Recepcionado el FSC, el comprador designado determinard que se cumplan las condiciones
para efectuar una compra &gil de acuerdo al monto de la compra, y realizard el llamado a
cotizar a los proveedores a través de la plataforma Mercado Publico, en la seccién “compra
agil”. Una vez cerrado el proceso se realizard la evaluacién y se elaborard el cuadro
comparativo con las cotizaciones, seleccionando aquella oferta mas conveniente en cuanto a
precio principalmente, plazo de entrega, disponibilidad de stock, costos por flete, condiciones
de venta; lo anterior de acuerdo a la validacién técnica del referente.

En caso de no seleccionar al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera
fundamentarse dicha decision en la plataforma.

Paso 2: Creacion de la Orden de Compra
Una vez seleccionada la oferta en el portal, se generard automaticamente la respectiva OC, la
cual quedara en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso 3: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item
presupuestario informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el
compromiso presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o
seleccionando el folio del compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, segun
corresponda.

Paso 4: Envio de lIa OC al Proveedor

El comprador enviard la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacioén o
rechazo, quien deberd realizar esta accién en un plazo de 48 horas, situacion que debera ser
verificada por el comprador; junto con ello informar4 via correo electrénico al Requirente y
al Encargado de bodega correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicion
y realicen las acciones pertinentes para la coordinacion de la recepcion del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador deberé generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el
Sistema Informético Interno de Abastecimiento, para uso y gestién interna de Bodegas.

Paso 5: Aceptacién de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio,
de acuerdo a la direccion de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido
en el plazo establecido en el respectivo acuerdo complementario.
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Paso 6: Recepcion de Bienes en Bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.

Cabe sefialar que, en el caso de la compra 4gil, en virtud del Art. 2°quater de la Ley N°21.131,
en estas compras el Servicio podra pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del bien
o servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como sus derechos y deberes del
consumidor, establecidos en el parrafo 1° del titulo IT de la Ley N°19.496.

7.6 COMPRAS COORDINADAS
Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de Compras,

comprendiendo a las adheridas voluntariamente al sistema de informacién, por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.
Para realizar una compra coordinada, se debe considerar:

e Relevancia de la compra en materia de presupuesto

e Bienes o servicios con alto grado de estandarizacién

e Alto ahorro potencial de la compra

e Existencia de economias de escala en la industria

e (Capacidad del mercado de responder a la demanda

e (Grado de concentracién del mercado

e Experiencia internacional

7.6.1 Tipos de Compras Coordinadas
Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se

distinguen dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas
por la Direccion ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccion
puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

7.6.1.1 Compras Coordinadas por Mandato
En este caso, la Direccion de Compras y Contratacion Publica, podra agregar demanda

representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para
la contratacion de bienes o servicios.

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacién de demanda que se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracion del mercado, entre otras.
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» Solicitud de Representacion a la DCCP

Las Entidades podran ser representadas por la Direccién de Compras en Licitaciones publicas,
Grandes Compras de Convenios Marco, Didlogos Competitivos de innovaciéon y Subasta
Inversa Electrénica. Para ello, y en cada caso, las Entidades comunicardn su solicitud de
representacion a la Direccion de Compras, especificando la forma y alcance de la
representacion requerida. La Direccién de Compras comunicard su aceptacion a la Entidad,
previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia del requerimiento. (Art. 35, del
Reglamento de Compras).

> Ejecuciéon Contractual

En este caso, el Servicio debera suscribir sus respectivos contratos con él o los proveedores
adjudicados, separada e individualmente, y aprobarlos mediante el correspondiente acto
administrativo. Del mismo modo, también el Servicio se hara cargo de la emisién de sus
respectivas 6rdenes de compra, cuando corresponda. Suscrito el contrato y emitida la orden
de compra, cuando corresponda, el Servicio deberd hacerse cargo de la ejecucion y
administracion de su relacién contractual, asi como también, de tramitar en forma oportuna
los pagos que correspondieren, de acuerdo con la normativa vigente, las bases de licitaciéon y
las clausulas contractuales, bajo su propia cuenta y riesgo. Lo anterior de acuerdo a los pasos
descritos en los procedimientos anteriores, segun corresponda.

7.6.1.2 Compras Coordinadas Conjuntas
Dos o mas entidades efectiian un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de

bien o servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra apoya en el desarrollo del proceso de
compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccién se formaliza a
través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos
mediante un oficio de adhesion. Estas compras deben desarrollarse a través de un
procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra de
Convenio Marco.

Respecto al procedimiento de compra, se mantienen los pasos definidos en los numerales
anteriores, segun corresponda.

7.7 COMPRAS POR COTIZACION

A través de este procedimiento el Servicio puede abrir un espacio de negociacién con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefalados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada.
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El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestaciéon de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La o las circunstancias que justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan constar
en el respectivo acto administrativo fundado.

7.8 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicion de bienes y/o
servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través
de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollard en varias etapas, a través de un proceso
electrénico repetitivo.

7.9 DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION (ART. 195)
Es el procedimiento competitivo de contratacién para dar satisfaccion a una necesidad publica

compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate
estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de
bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para
satisfacer la necesidad planteada.

7.10 CONSIDERACIONES ESPECIALES RELATIVAS A LAS COMPRAS
Para todo mecanismo de compra, scfialados en el numeral 7 de este Manual, se debera

considerar el siguiente procedimiento, previo a la adjudicacién o contratacion:

» Consulta al Departamento de Gestion de Personas (referida al parrafo primero del Art.
35 quater de la Ley de Compras Publicas)
Una vez que el Referente o la Comision Evaluadora haya propuesto al proveedor que se

encuentre como la primera opcién de compra y que cumpla con las condiciones requeridas, el
Comprador debera consultar al Departamento de Gestién de Personas S.S.0., via correo
electrénico, si el proveedor que se propone adjudicar o contratar, seglin corresponda al caso,
cumple con lo establecido en el parrafo primero del Art. 35 quater de la Ley de Compras
Publicas. En caso que se confirme que no existe inhabilidad, se continuara con el proceso de
adjudicacion o contratacidn; en caso contrario, se debera evaluar una segunda opcidn (si existe
segundo oferente y/o cotizacién) o, excepcionalmente, se podrd contratar con la primera
opcion ajustandose a lo estipulado en el parrafo quinto del Art. 35 quéter de la Ley.
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7.11 EXCLUSION DEL SISTEMA (ART. 116)
Podrén efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a
100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre
que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resoluciéon fundada y se ajuste
a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.

8. FORMULACION DE BASES
Para determinar el contenido minimo de las bases se deberd considerar lo dispuesto en la Ley
N°19.886 y lo sefialado en los Art. 41 del Reglamento de Compras Publicas.

8.1 CONTENIDOS MINIMOS DE LAS BASES (ART.41)

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

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

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que se
mencione una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella y su equivalente.
Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a
la bisqueda de la mejor solucidn a las necesidades que el Servicio procura satisfacer con
los procedimientos de contratacidn, debiendo para ello considerarse el desempefio, la vida
util, sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a
contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de
manera arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que
permiten satisfacer la necesidad del Servicio de manera equivalente.

c. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes
o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases,
el Servicio velara que sea conforme a los precios del mercado, y deberd incluir aquellos
costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion. En
la licitacién de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacién o de Didlogo
Competitivo de Innovacion, no serd necesario que se especifique un presupuesto
disponible.
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. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos
por el Art. 133 de Reglamento de Compras Publicas.

f. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
g. El monto de la o las garantias que el Servicio exija a los oferentes y la forma y oportunidad

en que seran restituidas.

Las garantias de Seriedad de la Oferta y de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato
tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y
del adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la
prestacion de servicios la garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurard ademas el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones.

Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacién de
oferentes.

. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
El Servicio deberé dar cumplimiento a los criterios de evaluacion dispuestos en el Art, 6°
de la Ley de Compra, segtin corresponda.

1. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la

suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de compra
por el comprador y aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido
en el Art. 117 del Reglamento de Compras Publicas.

j. Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de

remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdan de
conformidad con lo establecido en el Art. 54 del Reglamento de Compras Piblicas.

. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.
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8.2 CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES (ART. 4-2)
Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:
a. La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las circunstancias y

limites de su ejercicio.

b. Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica, y sus ponderaciones, que
se asignen a los oferentes, segtin dispone el Art. 55 del Reglamento de Compras Publicas.

c. La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga y los limites a las
condiciones en que podrd hacerse uso de ésta, de conformidad a lo que establece el Art.
129 del Reglamento de Compras Pablicas.

d. La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el Art. 121 del
Reglamento de Compras Publicas.

e. La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de Informacion,
cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de carédcter industrial.

f. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y del
Reglamento de Compras Publicas.

8.3 OTRAS MATERIAS A CONSIDERAR EN LAS BASES

8.3.1 Visita a Terreno y/o Charla Técnica
En los casos que sea necesario, se podré establecer en las bases de licitacion la realizacién de
una o mas visitas a terreno y/o la asistencia a una charla técnica, segiin corresponda. Para ello
se debera indicar a lo menos lo siguiente:

> Sila visita a terreno sera de carécter opcional u obligatorio.

» El lugar, fecha y hora donde se realizara la visita a terreno o charla técnica.

» El tiempo méximo de espera para su inicio.

8.3.2 De las Garantias

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan preferentemente en contratos de mayor
cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la
operacion del Servicio y/o la calidad del servicio a prestar.

Una de los temas a considerar en el proceso de elaboracién de bases es la definicién de las
garantias a solicitar en la licitacion, lo anterior atendiendo a diversos factores como, por
ejemplo: el monto de la contratacién, la complejidad del bien o servicio a contratar o adquirir,
el tiempo que durara la contratacién, entre otros factores.
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Dicha definicion debera realizarla, en primera instancia, el requirente o referente técnico con la
asesoria del funcionario a cargo del proceso de compra, en sintonfa con lo seflalado en la
normativa vigente y conforme a las particularidades de la compra. En casos que ello revista
mayor complejidad podra ser requerida la asesoria y/o pronunciamiento de las jefaturas de
Abastecimiento, Contratos o Depto. Asesoria Juridica.

8.3.2.1 Instrumentos de Garantia
En el mercado se encuentran disponibles distintos instrumentos financieros para representar

una caucién a favor de quien se emite, estos son: Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista,
Péliza, Certificado de Fianza, entre otros.

[Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorguen de
manera electronica, deberan ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electrdnica y Servicios de Certificaciéon de dicha firma y su reglamento.

Para la presentaciéon de este documento, se aceptara cualquier instrumento siempre y cuando
sea pagadero a la vista y tener el cardcter de irrevocable y a primer requerimiento. El proveedor
podré otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos financieros, siempre que €stos
sean de la misma naturaleza (Art. 52 del Reglamento de Compras Publicas).

8.3.2.2 Usos y Caracteristicas de las Garantias
a) Garantia de Seriedad de la Oferta

El otorgamiento de esta garantia sera obligatorio en las compras que superen las 5.000 UTM y
servird para garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que
se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien se caucione el fiel cumplimiento de
contrato.

El monto no deber4 ser superior al 3% del monto de la licitacién. Lo anterior para evitar
generar un desincentivo y barrera de entrada para la amplia participacién de los proveedores.

b) Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.
El objetivo de esta garantia es asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo,
por parte del proveedor adjudicado, y de todos los compromisos que derivan de este.

El otorgamiento de esta garantia serd obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000
UTM. Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, el Servicio podra
fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud
del riesgo involucrado en la contratacion.
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En relacion al monto de ésta, alcanzara un 5% del precio final neto ofertado por el
adjudicatario, a menos que, segun lo establecido en las bases, sean declaradas ofertas temerarias
o se considere una contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares. (Art.
121 del Reglamento de Compras Publicas)

¢) Otras garantias

En caso que las condiciones de contratacion asi lo requieran, se podran solicitar otras garantias,
como: Garantia por Anticipo, Garantia de Correcta Ejecucién de Obra, Garantia de Canje de
Retenciones, Garantia de Fiel Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales. El
monto y las condiciones deberdn quedar establecidos en las respectivas bases o términos de
referencia.

8.3.2.3 Procedimiento de Custodia, Mantencion y vigencias de Garantias
El procedimiento de custodia, mantenciéon y vigencia de todos los documentos de garantia
definidos en el numeral anterior, es el siguiente:

Paso 1: Ingreso de Garantias

Las garantias en formato fisico serdn ingresadas en Oficina de Partes del Servicio, quienes
deberan registrar la fecha y hora de recepcion. Tratdndose de garantias electrénicas, deberén
ajustarse a la Ley N°19.799, sobre Documentos Electronicos de Firma Electrénica y Servicios
de Certificacion de dicha firma y a lo indicado en los articulos 52 y 121 del Reglamento de Ley
N°18.886; en este ultimo caso, deberd adjuntarse el documento en los anexos administrativos
de la oferta ingresada al Portal, hasta la fecha y hora definidas en las bases.

Adicionalmente, Oficina de Partes ingresara las garantias escaneadas al Plataforma Informatica
dispuesta para ello, para distribucién y conocimiento de las unidades involucradas en el
proceso, segun corresponda.

Paso 2: Derivacién y Revision de Garantias
Oficina de Partes deriva los documentos recepcionados fisicamente a las unidades a cargo de
la revision. Estas son:
» DAO/ Sub Depto. Abastecimiento: Garantias de Seriedad de Oferta.
> Depto. Asesoria Juridica: Garantias de Fiel cumplimiento de Contrato y/o de Correcta
Ejecucion de Obra.
»> Depto. Obras, Depto. Recursos Fisicos, Depto. de Proyectos: Garantia por Anticipo,
Garantia de Canje de Retenciones.
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Cada drea debera revisar que los documentos se encuentren correctamente emitidos y que éstos
cumplan con los requisitos formales indicados en las bases. No obstante, podra ser requerido al
Departamento de Finanzas la verificacion de la validez del documento. Una vez realizada esta
actividad, los documentos deberan enviarse a custodia al Depto. de Finanzas, para su resguardo,
control y registro.

En el caso de las Garantias electronicas, estas deberan ser revisadas e informadas al Depto. de
Finanzas para su control y registro.

Paso 3: Registro y Custodia

Una vez revisadas y derivadas las garantias al Depto. Finanzas, éste debera realizar el registro
de cada uno de los documentos ingresados, de manera de contar con un registro y control
documental.

La custodia fisica de los documentos se realizard en la caja fuerte a cargo del Depto. de
Finanzas.

Paso 4: Solicitud de Devolucion de Garantia

Si se presentan las condiciones para la devolucion de la garantia, segun las bases o contrato, se
realizara a través de un Memorandum dirigido al Depto. de Finanzas para dicha devolucién. En
el documento se indicaran los datos de garantia y la causal de devolucion.

Paso 5: Devolucion de Garantia

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde
la notificacion de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los
oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las bases de licitacién. Sin embargo,
este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién, para el caso
que este ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato (Art. 53 del Reglamento de
Compras Publicas).

Para la devolucién de garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato, cuando se cumplan las
condiciones indicadas en las Bases y/o Términos de Referencia, o lo dispuesto en el Art. 122
del Reglamento de Compras Publicas; adjuntando la documentacién de respaldo si
correspondiese, gestion que se realizara desde la seccién de Administracién de Contratos,
previo visto bueno por parte del Referente de Contrato.
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La devolucién de Garantias por Anticipo deberd realizarse dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde la recepcién conforme del bien o servicio que el proveedor haya suministrado
con cargo al respectivo anticipo (Art. 125 del Reglamento de Compras Publicas).

8.3.3 Causales de Inadmisibilidad de Ofertas
Las bases administrativas deberan establecer las causales de inadmisibilidad de las ofertas y la

etapa en que procederd, ya sea en la apertura y/o en la evaluacién de las ofertas, situacion que
deberé indicarse claramente en el Informe de la Comisién Evaluadora. Estas pueden ser de
caracter administrativo, técnico o econémico.

8.3.4 Modificacion de Bases

Se podran modificar las bases y sus formularios, ya sea por iniciativa propia o en atencién a
una aclaracion solicitada por algtin oferente, durante el proceso de la propuesta, hasta 48 horas
antes del cierre del plazo para presentar ofertas.

Las modificaciones que se lleven a cabo deberan ser aprobadas por Resolucién Exenta o
Afecta, segin corresponda, y seran informadas a través del portal www.mercadopublico.cl,
las cuales formaran parte integral de las bases.

Junto con aprobar la modificacion, se podra establecer un nuevo plazo prudencial para el cierre
o recepcién de las propuestas, a fin de que los potenciales oferentes puedan adecuar sus
ofertas.

8.4 DELAS BASES TECNICAS

Las Bases Técnicas son documentos que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a
contratar. '

En cuanto a las Especificaciones Técnicas de los bienes o servicios a contratar, se requiere como
minimo:

Descripeion de los productos o servicios

Requisitos minimos de los productos o servicios

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Cantidad requerida (o estimada) para un periodo definido (mensual, trimestral, anual u
otro).

YV VYV

Las Bases Técnicas podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que
no contradigan las bases administrativas y las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.
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De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar la Ficha de Licitacion
disponible en el portal www.mercadopublico.cl

8.5 DEL LLAMADO
Para esta etapa es fundamental contar con la correcta definicion del bien o servicio a contratar,
ya que de su complejidad dependera directamente el plazo a definir para la recepcion de ofertas,

a fin de que los proveedores cuenten con el plazo necesario para preparar sus ofertas, asi como
realizar consultas y presentar la documentacion que se les solicite.

Por otra parte, el comprador a cargo de la licitacion deberd cuidar que los plazos establecidos
en las bases permitan realizar adecuadamente las actividades que le competen al Servicio, como
por ejemplo dar respuesta a las preguntas en ¢l foro inverso en el plazo estipulado en el
calendario de fechas.

De acuerdo al Art. 45 del Reglamento de Compras Publicas, el llamado a presentar ofertas
deber4 contener, a lo menos, la siguiente informacion:

1. Descripcion del bien y/o servicio a licitar

2. Nombre de la Entidad licitante

3. Fechas para las consultas y aclaraciones a las Bases

4. Fecha y hora de cierre y apertura de las ofertas

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

8.5.1 Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas
Los plazos entre el llamado y recepcion de ofertas (cierre) seran fijados conforme al monto y

la complejidad de la compra, para lo cual se deberd considerar el tiempo necesario para que los
proveedores puedan preparar su oferta, de manera que el proceso sea exitoso.

El Reglamento de Compras en su Art. 46 establece los plazos minimos de publicacion segin el
monto de la contratacién, asi como los dias en que dichos plazos podrian ser rebajados en el
evento de que se trate de la contratacion de bienes y servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.
Lo anterior debera ser fundado por el requirente y/o referente técnico, y quedara sefialado en
las bases.

Los plazos son los siguientes:
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Tipo de Licitacién Monto de Licitacién| Plazo de Publicacién| Plazo maximo a
(en UTM) (en dias corridos) rebajar
(en dias corridos)
L1 <100 3 N/A
LE > 100y <1.000 10 3
LP > 1.000 y <5.000 20 10
LR >5.000 30 N/A

N/A = No Aplica rebaja de plazo.

8.5.2 Llamado en otros medios (Art. 47)
El medio oficial de publicacion de los llamados a licitacién serd el o los Sistemas de

Informacién u otros medios o sistemas que establezca la Direccién de Compras.

Con el objeto de aumentar la difusion al llamado, el Servicio podra publicarlo por medio de uno
0 mas avisos en diarios 0 medios de circulacion internacional, nacional o regional, segun sea el
caso.

8.5.3 Del cierre y apertura de las ofertas
Cada proponente debera completar todos los datos, formularios, anexos, entre otros documentos

y certificados, indispensables para la evaluacion, y que se hayan requerido presentar en las
bases.

Las ofertas deberdn ser enviadas por los oferentes y recibidas por el Servicio a través del
Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl. (Art. 50 del Reglamento)

Excepcionalmente, en los casos sefialados en el Art. 115 del Reglamento, se podran recibir en
soporte papel, en el domicilio legal del Servicio de Salud Osorno, hasta el tltimo dia y hora
establecidos en las bases para presentacién de las ofertas, con ingreso a través de Oficina de
Partes S.S.0. ajustandose al horario de atencién del Servicio.

El acto de la apertura se efectuard a través del Sistema de Informacion, liberandose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases pudiendo,
excepcionalmente, efectuarse en las dependencias del Servicio en los casos previstos en el
Art. 115 del Reglamento.

Los proponentes podrén efectuar observaciones al acto de apertura dentro de las 24 horas
siguientes a la apertura de las ofertas. Estas observaciones deberén efectuarse a través del
Sistema de Informacién. En ¢l caso de aperturas de ofertas en soporte papel podran solicitar
que se deje constancia de dichas observaciones en el acta que se levantara especialmente al
efecto.
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9 COMISION EVALUADORA Y LEY DEL LOBBY B
Para la evaluacion de las ofertas, y como buena préética, el Servicio definird la conformacion
de una comisién de evaluacién de al menos tres (3) funcionarios piblicos, internos o externos
al Servicio, independiente de la obligatoriedad legal de hacerlo en aquellas licitaciones
superiores a 1.000 UTM, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

Se recomienda que las comisiones evaluadoras se compongan por un ntimero impar de
miembros, evitdndose de ese modo la posibilidad de empates en las decisiones de la comision.
En cuanto a la calidad juridica de los integrantes de la respectiva comision, por regla general,
aquéllos deberan ser funcionarios de planta o a contrata. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar esta comision personas contratadas a honorarios u ofras personas
ajenas a la administracién y siempre en un niimero inferior a los funcionarios piblicos que la
integran.

Para las licitaciones superiores a 1.000 UTM, el nombramiento de la Comision Evaluadora
debera realizarse a través de una Resolucion Exenta, la que serd publicada en el portal MP.
En este caso, cada miembro estara afecto y sera sujeto pasivo, segin lo estipulado en la Ley
N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
Autoridades y funcionarios.

Cada miembro de la comision debera contar con su Declaracién de Intereses y Patrimonio
(DIP) vigente, la cual debera actualizar durante los meses de Marzo y Septiembre de cada
afio, segn lo establece el Art. 13 del Reglamento de Compras Publicas.

En el caso de un funcionario nuevo o que integre por primera vez una comision evaluadora, y
que no cuente con la sefialada Declaracion (DIP), deberd realizarla en un plazo maximo de 30
dias corridos de emitido el Informe de Evaluacion correspondiente, tramite que deberéd realizar
a través del Departamento de Gestion de Personas S.S.0.

10 EVALUACION DE OFERTAS
La Comisién deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y
rechazar4 las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases.

La evaluacion de las ofertas se efectuard a través de un anélisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las
ofertas. Para efectos del anterior andlisis, la Comisién deberd remitirse a los criterios de
evaluacion y puntajes definidos en las Bases.
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La Comisién podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre
y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una
situacion de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los
principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha
solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién.

La Comisién podré permitir la presentacién de certificaciones o antecedentes que los oferentes
hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones
o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para
presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para
presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para ello, esta posibilidad debera estar
contemplada en las bases de licitacién, en las que se especificard un plazo breve y fatal para
la correccion de estas omisiones, contado desde el requerimiento, el que se informara a través
del Sistema. En estos casos, las bases deberdn contemplar, dentro de los criterios de
evaluacién, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas,
con todo lo requerido.

La evaluacion deberd finalizar con un informe de la comision evaluadora, el cual deberd

contener al menos las siguientes materias, segiin lo estipula el Art. 57 del Reglamento:

a. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

b. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
seflalados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o el Reglamento de Compras
Publicas; o por corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo
empresarial, en conformidad al Art. 60 de dicho Reglamento.

¢. La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses del Servicio.

d. La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de calculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacidn.

e. La proposicion de adjudicacion, dirigida al Director/a de Servicio para adoptar la decision
final.

11 ADJUDICACION Y FORMALIZACION

La propuesta de adjudicacion recaera en el oferente que obtenga el mayor puntaje de acuerdo
a los criterios de evaluacion fijados en las Bases. Para ello, la Comisién informard al Director/a
el resultado de la evaluaciéon en un informe en el que se adjuntaran todos los antecedentes que
le permitan resolver sobre la propuesta mas conveniente para el Servicio.
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El Servicio podra declarar desierta la licitacién en caso que no se hayan presentado ofertas, la
totalidad de la licitacion si las ofertas no se ajustaren al presupuesto disponible, como también
podra declarar inadmisibles las ofertas que superen dicho monto, asi como en los demés casos
indicados en la Ley y en las bases. La decisién del Servicio de declarar desierta la licitacién o
inadmisibles la totalidad de las ofertas, se hard por Resolucién fundada que se publicara en el
portal, dentro del plazo maximo sefialado las bases. En tales casos, el Servicio podra efectuar
un nuevo llamado a licitacion.

Si el Director/a, en uso de sus facultades, decide aprobar la proposicion de adjudicacion, se
dictard la Resolucién respectiva, dentro del plazo sefialado en el calendario de licitacion, la
que una vez se encuentre totalmente tramitada sera publicada en el Sistema de Informacion,
notificindose al adjudicatario y a los demés oferentes via portal. Una vez realizada la
publicacién de la Resolucion de Adjudicacion, ésta se tendra por aceptada sin observaciones
por los oferentes. Junto con publicar la resolucion de adjudicacion, se deberd publicar el
Informe de Evaluacion, que contiene el detalle del resultado de la aplicacién de los criterios
de evaluacion.

No podra adjudicarse a aquellos proveedores que a la fecha de la adjudicacion se encuentren
inhabiles para contratar con ¢l Estado segun la certificacion entregada por Chileproveedores,
y conforme lo establece el Art. 58 del Reglamento de Compras Publicas. En tal caso, la
Comision de Evaluacion estara obligada a proponer la adjudicacion a la segunda mejor
propuesta, siempre que se ajuste a la necesidad del Servicio.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, el
Servicio informard en el Portal, mediante Resolucién, las razones que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar y se indicard un nuevo plazo para la adjudicacion
(Art. 58, del Reglamento de Compras Pablicas).

12 DEL CONTRATO
Se deberd dar cumplimiento lo dispuesto en los Art. 117 al 120 del Reglamento de Compras
Publicas, segtn se indica a continuacion:

12.1 CONTRATOS Y VALIDEZ DE LA OFERTA (ART. 117)
Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N°19.886, se

requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores
a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion
de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podréan formalizarse las adquisiciones
superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estdandar
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de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacién.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, el Servicio podra solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

El plazo de validez de las ofertas sera de 60 dias corridos contados desde el cierre, salvo que
las Bases establezcan algo distinto. Si el Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a
suscribir el correspondiente contrato, sera responsable por el incumplimiento de conformidad
a lo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento.

12.2 CONTENIDO DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO (ART. 118)
El Contrato de Suministro y Servicio deberd contener la individualizacién del proveedor, las

caracteristicas del bien y/o servicio contratado, ¢l precio, el plazo de duracién, las garantias,
s1 las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi
como sus causales y el procedimiento para su aplicacion, causales de término y demds
menciones y cldusulas establecidas en las Bases.

12.3 SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO (ART. 119)
El contrato definitivo serd suscrito entre el Servicio y el Adjudicatario dentro del plazo

establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se indica
en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados
desde la notificacion de la Adjudicacién.

En aquellas licitaciones en que se establezca la suscripcién de contrato, el Departamento de
Asesoria Juridica elaborara y remitird al proveedor adjudicado el respectivo contrato para su
revision y firma.

El proveedor, dentro de los plazos establecidos en las bases, remitira al Departamento de
Asesoria Juridica el contrato debidamente firmado junto con la garantia de fiel y oportuno

cumplimiento de contrato y antecedentes solicitados, segin lo requerido en las respectivas
bases.

Una vez firmado por ambas partes, el contrato serd aprobado por Resolucién Exenta o Afecta,
segin corresponda, la que serd firmada por el Director(a) del Servicio.

Una vez que la resolucién que aprueba el contrato se encuentre debidamente tramitada, el

comprador a cargo del proceso de compra podré enviar la orden de compra al adjudicatario,
segin corresponda al proceso de compra correspondiente.
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Las ordenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a traves
del Sistema de Informacion.

12.4 REQUISITOS PARA CONTRATAR

Podran contratar con el Servicio, los Proveedores, que acrediten su situacion financiera y
técnica conforme lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento. Los oferentes inscritos
acreditaran su situacion financiera y técnica a través de su inscripcion en el Registro de
Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que establezca en cada caso el Servicio. Los
oferentes no inscritos deberan realizar su inscripcion en el registro de proveedores para poder
suscribir los contratos respectivos, de acuerdo a los plazos establecidos en las bases.

13 GESTION DE CONTRATOS

La Seccion Administracion de Contratos, dependiente de Departamento de Abastecimiento y
Operaciones, tendra como funcién mantener un registro actualizado de los Contratos, o
Acuerdo complementarios, suscritos por el Servicio, asociado a alguna de las Unidades de
compra administradas por éste, a través del modulo de Gestién de Contratos de la plataforma
de Mercado Publico.

Una vez que un contrato o acuerdo complementario se encuentre totalmente aprobado por
Resolucion, el funcionario asignado de la Secciéon Administracién de Contratos, creard la ficha
en el Mddulo de Gestion de contratos con la informacion requerida, la cual deberd actualizar
con la informacidn pertinente hasta el término del contrato.

Paralelamente, dicha seccion, llevarda un registro interno con la finalidad de apoyar el
cumplimiento administrativo de los contratos y/o acuerdos complementarios, de bienes y/o
servicios, en las materias que dicen relacion con: vigencia y monto del contrato, emision de
orden de compra, forma de pago y facturacidn, incumplimientos o multas, término anticipado
del contrato, modificaciéon o renovacién de contrato, modificaciones administrativas, y
devoluciéon de Garantia de Fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

Cada registro debe contener, a lo menos, los siguientes datos:
o Contrataciones reguladas por contrato o acuerdo complementario (con excepcién de
los contratos de Disefio y Obras Civiles)
Fecha de inicio de contrato
Vigencia del Contrato
Monto del contrato
Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Referente del Contrato
Garantias
ID Ordenes de Compra emitidas y Facturas asociadas.

O 0 O 0 O 0 0
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o Moaodificaciones de Contrato
o Saldo de Contrato.

Con lo anterior, se realizara el seguimiento y monitoreo de los contratos ingresados, lo que
servira de apoyo a la funcion de los Referente del Contrato.

Respecto a los contratos de Disefio y Obras civiles, su administracion estard a cargo del
Inspector Técnico de Estudios (ITE) o Inspector Técnico de Obras (ITO), respectivamente,
designado para tal efecto, por lo que la Seccidon de Administracién de Contratos serd
responsable solo de la creacién de las fichas de dichos contratos en la plataforma de Mercado
Publico. La actualizacién de su informacion sera realizada cuando sea informado por los
Deptos. de Proyectos, Recursos Fisicos u Obras e Inversiones, segin corresponda, con la
respectiva documentacion de respaldo.

La Seccién de Administracion de Contratos enviard, al Referente de contrato o acuerdo
complementario de bienes y/o servicios, aviso de vencimiento con al menos 6 meses de
antelacién del término de vigencia, quién en caso de requerir continuidad de los mismos
debera enviar con la debida anticipacion un Formulario de Solicitud de compra para iniciar

un nuevo proceso de compra y contratacion, o en los casos que las bases lo permitan, podra
solicitar su renovacion, para lo cual deberd remitir Memorandum adjuntando el informe
técnico correspondiente.

Del mismo modo, en caso que se detecte un saldo de contrato menor al 30%, se le informara
al Referente del contrato para que evalué la necesidad de aumento de presupuesto gestione
oportunamente la solicitud correspondiente.

Los contratos que hayan completado su vigencia o que se les haya dado termino
anticipadamente, deberan ser evaluados por el Referente del Contrato segiin el formato
disponible en el médulo de Gestion de Contratos de www.mercadopublico.cl que serd
entregado por el funcionario designado, formando parte del comportamiento contractual del
proveedor que quedard disponible en el portal mercado publico.

14 DE LAS MULTAS

14.1 MULTAS Y SANCIONES

A continuacioén, se describe el procedimiento a realizar en caso de incumplimientos en que
sea aplicable alguna de las causales de sanciones establecidas en las bases administrativas,
resolucion de trato directo o Convenio Marco. Este procedimiento aplica principalmente para
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las Multas, y para cuando se aplique el cobro de la garantia de fiel cumplimiento sin estar
vinculada al término anticipado.

14.2 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE LAS MULTAS
En caso de cumplirse algin incumplimiento causal de multa o sancion, correspondera al

Referente de contrato enviar un Informe detallado del Incumplimiento a la Encargada de la
Seccién de Administraciéon de Contratos o a la Jefatura del Subdepartamento de
Abastecimiento, segiin corresponda al caso, para su revisién y tramitacién. El Informe deberd
contener a lo menos:

a. Identificacion del proveedor

b. Identificacién de la licitacion

c. N° Resolucién que Aprueba del Contrato o ID de la orden de compra considerada como
contrato

d. Fecha del Incumplimiento por parte del Contratista/proveedor

e. Descripecion del Incumplimiento, con mencion del numeral de las bases, trato directo,
convenio marco, acuerdo complementario o compra &agil en que se describe el
incumplimiento y documentacion que lo respalda.

f. Monto de la Multa de acuerdo a lo indicado en las Bases de licitacion, tratos directos,
convenio marco, acuerdos complementarios o en el modulo de compra &gil.

El Director(a), a la vista del informe, estara facultado para calificar, aplicar y notificar al
proveedor la multa correspondiente.

En el caso de compras realizadas por Convenio Marco o Compra Agil, se considerara las
condiciones establecidas por la Direccion de Compras, segun corresponda.

En caso de no haberse suscrito un contrato, proveniente de una Licitacion o Tato Directo, se
realizara la notificacion al correo electronico del “Referente técnico del proveedor” indicado
en el Formulario N°1 -A o 1-B de la oferta, entendiéndose como notificado desde el dia habil
siguiente del envio del oficio a través de este medio de comunicacion.

En caso de haberse suscrito un contrato, proveniente de una Licitacién o Tato Directo, la
notificacion de multa se realizard mediante la respectiva ficha del Contrato que se haya creado
en el Modulo que dispone ChileCompra, debiéndole llegar al proveedor un correo electrénico
desde la Direccion de ChileCompra para informarle de dicha notificacion.
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El adjudicatario a partir de alguna de las notificaciones indicada en los parrafos anteriores
tendrd un plazo de cinco (05) dias habiles para realizar sus descargos, los que deberan ser
formulados en forma escrita y dirigirlas al Director del Servicio de Salud Osorno e ingresada:
(1) a través correo electrénico de oficinapartes.sso@redsalud.gob.cl en caso de haberse
formalizado el contrato mediante la aceptacién de una orden de compra o (2) en el ID del
Contrato del Médulo de Gestion de Contratos que se indique en el correo electronico de
ChileCompra en caso de haberse suscrito un contrato.

En caso de haber recepcionado descargos, el Director(a), evaluando los antecedentes y
solicitando los informes que estime pertinentes al Referente del contrato y/o a la Seccién de
Administracién de Contrato y/o al Subdepartamento de Abastecimiento, segiin corresponda,
resolverd mediante resolucion fundada la reclamacion presentada, acogiendo o rechazando,
parcial o totalmente, los argumentos dados por el contratista en un plazo de treinta (30) dias
habiles contados desde la fecha de ingreso de dicho reclamo o descargos. En caso que no se
hubiese reclamado la multa o realizado los descargos correspondientes, el Director(a)
resolverd mediante resolucion fundada en un plazo de veinte (20) dias habiles contados desde
la fecha de notificacién del Oficio Ordinario que informé la multa respectiva al proveedor, la
aplicacion de la multa. En contra de la resolucién el proveedor podré interponer recurso de
reposicion de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.880.

El Servicio har efectiva la multa a través de Resolucién Exenta en la cual se indica el monto
de la misma, valor que serd descontado al momento del pago de facturas pendientes por el
Departamento de Finanzas del Servicio o establecimiento dénde se hubiera establecido el
hecho causal de multa. En caso de no ser posible el descuento a través de la factura, el
proveedor deberad pagar la multa directamente en la cuenta del Servicio o establecimiento
correspondiente, en cuyo caso el ingreso del monto deber4 efectuarse dentro de 10 (diez) dias
hébiles contados desde la notificacion de la Resolucion que aplica la multa correspondiente.

Cuando exista un contrato suscrito y el proveedor no efectué el pago dentro del plazo
sefialado, y la multa o el conjunto de multas cursadas sean mayor o igual al monto de la
Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, el Servicio procederd de forma
inmediata hacer efectiva el cobro de la garantia, debiendo el proveedor realizar la reposicion
de la misma de acuerdo a lo establecido en las condiciones por las cuales se rige el contrato.

En caso que el proveedor no efectué el pago dentro del plazo sefialado, y lamulta o el conjunto
de multas cursadas no sea mayor al monto de la Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de
contrato, el Servicio podrd realizar el cobro de la(s) multa(s) desde la(s) garantia(s) hasta 30
dias corridos antes del vencimiento de la misma. Se debe de considerar que los fondos serdn
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transferidos al beneficiario de la multa, seglin se haya definido en las bases. En caso que
exista diferencia a favor del proveedor, esta le sera devuelta, segin corresponda.

15 TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO

El Setvicio se reserva el derecho de poner término al contrato anticipadamente si procede
alguna de las causales enumeradas en las Bases, Términos de Referencia y/o cualquiera otra
establecida en las en la Ley 19.886 o en su Reglamento DS 661/2024 del Ministerio de
Hacienda y sus modificaciones.

Correspondera al Referente del Contrato del Servicio emitir un Informe detallado con el (los)

Incumplimiento(s) que dan origen al Término Anticipado al Contrato. El Informe debera

contener a lo menos:

a. Identificacion del proveedor

b. Identificacion de la licitacion

¢. N° Resolucién que Aprueba del Contrato o ID de la orden de compra considerada como
contrato

d. Causal y descripcion de causal del término anticipado, con mencién del numeral de las
bases o Términos de Referencia en que se describe el término anticipado y la
documentacion que lo respalda; o la causal establecida en los numerales 1 al 7 del Art. 130
del Reglamento de compras, segin corresponda.

El Director de Servicio a la vista del informe, generado por el Referente del contrato y
validado por la Seccion de Adm. de Contrato o el Subdepartamento de Abastecimiento, segin
corresponda, estard facultado para calificar y notificar al proveedor del Término Anticipado
correspondiente, segin procedimiento establecido en la respectiva compra.

Para el caso de Licitaciones o Tratos Directos, el adjudicatario a partir de la notificacion
indicada en el parrafo anterior tendra un plazo de cinco (5) dias habiles para realizar sus
descargos, los que deberan ser formulados en forma escrita y dirigirlas al Director(a) del
Servicio de Salud Osorno, ingresindolas por Oficina de Partes via correo electrénico:
oficinapartes.sso@redsalud.gov.cl, (c/c a Referente del contrato), o en forma fisica a la
direccion: Avda. Juan Mackenna N°8235, Piso 8, Osorno. En caso de que exista un contrato
suscrito, se deberan ingresar en el Modulo de Gestién de Contratos.

Vencido el plazo indicado sin que se hayan presentado descargos, el Director/a aplicara la
correspondiente medida por medio de una resolucion fundada.
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Si se hubiese reclamado el Término Anticipado, el Director/a, evaluando los antecedentes
entregados por el proveedor y el informe del Referente del contrato, resolverd mediante
resolucién fundada la reclamacién presentada, acogiendo o rechazando los argumentos dados
por el contratista en un plazo de treinta (30) dias habiles contados desde la fecha de ingreso
de dicho descargo.

Para el caso que se resuelva el término anticipado del contrato se ordenard hacer efectivas las
garantias, en caso que las hubiere.

La Resolucién Fundada deberd ser y publicada en el sistema de informacién a mas tardar
dentro de las 24 horas de dictada, salvo que concurran alguna de las situaciones sefialadas
en el Art. 97 del Reglamento N°661 de la Ley 19.886.

En contra de la resolucién, el proveedor podrd interponer Recurso de reposicion de
conformidad a lo establecido en la Ley N°19.880.

Para la tramitacién del Término anticipado de contrato podran utilizarse los medios que
disponga la Direccién de Compras Publicas, considerando los mismos plazos detallados en el
procedimiento sefialado.

16 BODEGAS Y POLITICA DE INVENTARIOS

16.1 BODEGAS
El Subdepartamento de Abastecimiento cuenta con tres recintos de almacenamiento, estos
recintos son:

» Drogueria: Recinto sanitariamente autorizado destinado al almacenamiento y distribucion
de productos farmacéuticos terminados y dispositivos médicos (insumos clinicos). Se rige
bajo la Norma Técnica N°147 de Buenas Practicas de Almacenamiento y Distribucion
segun Decreto Exento N°57/2013.

> Bodega Inversiones: Recinto que almacena equipos y equipamiento provenientes de
compras de proyectos de inversion.

> Bodega General: Recinto que almacena articulos de escritorio, insumos de aseo,
materiales de uso o consumo, los cuales aseguran el funcionamiento operacional de la
Institucion, como asi también, otros bienes requeridos por los departamentos del SSO que
son recepcionados y entregados a los requirentes para su uso y/o distribucion.

El Acceso alas Bodegas Gral., Inversiones y Drogueria se encuentra restringido a funcionarios
que no se desempafian en dichos recintos, toda persona ajena a estas dependencias debera
quedar registrada en el libro de visitas.
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Las Bodegas y Drogueria deberdn contar con los espacios y condiciones de seguridad
necesarios que permitan el adecuado resguardado de los bienes que allf se almacenan, los que
deberan mantenerse a su vez con las condiciones adecuadas para su conservacién, limpios y
ordenados. Esta actividad estarda a cargo del(los) funcionario(os) designados, con la
supervision de la jefatura correspondiente.

16.2 POLITICA DE INVENTARIOS
La politica de inventarios es un conjunto de actividades que otorga un orden y busca dar

respuesta a la demanda de los productos almacenados, ya sea en: Bodega General, Bodega de
Inversiones y/o Drogueria en un periodo determinado de tiempo, considerando la

disponibilidad de espacios y caracteristicas de los productos, de tal manera mejorar la gestion
y uso de los recursos publicos.

El Objetivo principal de la politica de inventario del SSO serd delimitar las instrucciones y
meétodos que seran implementados por la organizacion para la adecuada gestion de sus
recursos.

Objetivos:

» Minimizar quiebres de stock de productos

» Minimizar vencimiento de productos

» Minimizar los costos de almacenamiento, esto determinando los volimenes de
productos para mejorar el almacenamiento.

» Asegurar el correcto almacenamiento segiin métodos de valoracion de inventarios por
medio de:

o FIFO: First-in, first-out. Es decir, lo primero que llega es lo primero en salir. Por lo
tanto, se distribuyen o se consumen, en primer lugar, las unidades de mayor
antigiiedad.

o LIFO: Last-in, first-out. Se trata de lo opuesto al método anterior. Asi, se van
distribuyendo o consumiendo las tltimas unidades adquiridas.

o FEFO: First - expired, firts - out. Se trata del primero que expira, es el primero
que sale.

16.3 PROCESO DE INVENTARIO

El proceso de inventario puede determinar cudles son las potencialidades y falencias de la
gestion de bodegas como resultado de la ejecucién de compras, las cuales son requeridas pot
los referentes.

Las actividades a considerar son:
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Actividad 1: Identificar los bienes a inventariar
Actividad 2: Ordenar la zona de almacenamiento de acuerdo a la identificacién de los bienes
que se realizard inventario.
Actividad 3: Definir funcionario o funcionarios que realizaran inventario.
Actividad 4: Realizar conteo de existencia de acuerdo a lo indicado, ya sea inventario
selectivo y /o general.
Actividad 5: Verificar que lo contado fisicamente corresponda al stock que se encuentra
ingresado en el sistema informatico, de acuerdo al reporte de stock de sistema informatico de
abastecimiento. En caso contrario realizar reconteo.
Actividad 6: Realizar informe de existencias de acuerdo a lo realizado en la actividad 5,
informando: cédigo interno del producto, nombre del producto, stock fisico, stock sistema,
precio unitario, precio promedio ponderado, diferencias y diferencias valorizadas de acuerdo
a precio promedio ponderado.
Actividad 7: De existir diferencia de stock, esta deber4 ser justificada e informada a la jefatura
correspondiente, la que podré realizar el correspondiente ajuste de inventario, y tomar las
acciones correctivas que procedan, segun corresponda al caso.
Actividad 8: De acuerdo a los resultados arrojados, segtin corresponda se debera realizar el
respectivo plan de mejora considerando para ello los siguientes casos:

o Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo
Mermas
Desorden
Productos Vencidos

0 0o 0 O

El Departamento de Finanzas S.S.0. debera realizar control de inventarios trimestralmente
de los bienes fungibles en Drogueria y Bodega General y Bodega de Inversiones.

Los inventarios de cardcter general, en Drogueria, Bodega de Inversiones y Bodega General,
se realizardn como minimo una vez al semestre. Adicionalmente, se realizardn inventarios
aleatorios tres veces al mes en Bodega General y Drogueria, los cuales deberan ser realizados
por los funcionarios de Bodega y/o funcionarios del Departamento de Finanzas.

17 DEL PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES
El pago oportuno responde a la aprobacién de la Ley N°21.132, la cual contempla entre otras
regulaciones:
» Los pagos a proveedores deberan efectuarse dentro de 30 dias corridos siguientes a las
recepciones de la factura, salvo excepciones legales que establezcan un plazo distinto
y que debera quedar establecido en las Bases.

?
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» Para proceder a los pagos se requerira que la entidad certifique la recepcién conforme
de los bienes y/o servicios adquiridos dentro del mismo plazo que tiene para rechazar
la factura, esto es, 8 dias corridos.

Los organismos publicos se encuentran obligados a cumplit oportunamente con sus
compromisos de pago con sus proveedores, impulsandose de esta forma la actividad de las

personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que provean bienes y servicios a la
Administracién del Estado. En este sentido, el efectivo y oportuno cumplimiento de los
pagos fomenta la incorporacion de nuevos proveedores que, en virtud del respecto de las
condiciones estipuladas, participan con mayor confianza en las compras publicas.

Para lo anterior, se dispone el siguiente procedimiento de pago oportuno:

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Ingreso de documento tributario a SII

El Proveedor debe ingresar la factura o el documento tributario de cobro en el sitio web del
Servicio de Impuestos Internos (SII) una vez que se haya realizado la Recepcion Conforme
de los bienes o servicios adquiridos por el SSO.

Paso 2: Revision y Descarga en plataforma ACEPTA del documento tributario

El Departamento de Finanzas realizard la descarga diaria de las facturas o documentos
tributarios de cobro en la plataforma ACEPTA para ser enviados diariamente a Oficina de
Partes para su ingreso fisico y distribucién al Departamento de Abastecimiento y Operaciones
a fin de que el Sub Depto. Abastecimiento y Seccién de Administracién de Contratos revisen
las facturas de bienes o servicios a su cargo; asi mismo los DTE son distribuidos otros
Departamentos o Unidades revisoras de documentacién tributaria, segiin corresponda.

Paso 3: Revision de factura y preparacion de legajo para pago

En el caso particular de las Bodegas y Droguerfa, los funcionarios a cargo deberan verificar
diariamente en sistema ACEPTA las facturas relacionadas con los productos o servicios a su
cargo.

Ademas, deberan preparar y revisar legajo completo para la derivacion a pago del documento
tributario de acuerdo a lo definido en el numeral 7.1.1, paso 10 del presente manual.

Paso 4: Revisién de legajo para el pago de documentos tributarios
La jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento deberd cotejar que las facturas o
documentos tributarios de cobro se encuentren respaldados con la recepcion conforme de los
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productos o servicios adquiridos en la OC (la que debera estar en estado RC), y el o los
Certificados respectivos de conformidad de recepcién y pago del bien y/o servicio emitido
por el usuario requirente, para luego visar y enviar dichos documentos al Departamento de
Finanzas para gestion de devengo y pago.

Por tanto, es responsabilidad de cada uno de los funcionarios de bodegas y Drogueria segiin
corresponda, la revisién en detalle de los bienes segin O/C e ingresados a las respectivas
bodegas vy Drogueria. Como asi también de toda la documentacidén que respalde la
tramitacion a pago de dicho documento tributario.

Por su parte, la jefatura del Departamento de Abastecimiento y Operaciones visara las
facturas revisadas y validadas por la Seccion de Administracion de Contrato, provenientes
de la compra de bienes y servicios de contratos y/o acuerdos complementarios suscritos por
el SSO y que son emitidas al RUT del Servicio para su pago. Lo anterior en coordinacion

con los referentes de cada contrato para su validacion y envio del DTE con su documentacidn
de respaldo al Departamento de Finanzas, para gestion de devengo y pago.

Se entendera por irrevocablemente aceptada la factura dentro del plazo de 8 dias corridos
desde su aceptacién en SII y plataforma ACEPTA.

En caso de rechazo de factura, éste debera ser informada al Departamento de Finanzas para
su gestion y rechazo.

Paso 5: Devengo del documento tributario
Aceptada la factura o documento tributario de cobro en la plataforma ACEPTA, se procedera
a su devengamiento en el Sistema de Gestién Financiera del Estado (SIGFE).

Paso 6: Pago del documento tributario

El pago de la factura se realizard en moneda nacional, por la Tesoreria General de la Reptblica
(TGR) en caso que se encuentre operativo el pago centralizado o, en su defecto, por el Servicio
de Salud Osorno u otra entidad Publica, segin corresponda. Lo anterior de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley de Presupuestos del Sector Publico, vigente, que establece que las
obligaciones devengadas de cada Servicio de Salud deberan ser pagadas en un plazo que no
podra exceder de 30 dias corridos, a contar de la fecha en que la factura es aceptada.

Los pagos se efectuaran una vez recepcionados a entera satisfaccion la totalidad de los bienes
o0 servicios adquiridos, o por hitos o estados de pago, segin lo indique la modalidad de compra
utilizada.
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Los pagos se efectuaran de acuerdo al siguiente detalle:

» La factura debera ser emitida por el proveedor previa Recepcion Conforme de la Orden
de compra en el portal de compras plblicas.

» La factura debera referir descripcion del producto y/o guia de despacho.

» La factura debe sefialar correctamente el N° ID de la Orden de Compra en campo 801:
“Folio” (en caso de no tener habilitado este campo, debe solicitarlo a su proveedor de
facturacién electrénica).

» La factura debe sefialar el N° ID de la Licitacion, segiin corresponda.

» El proveedor adjudicado, debera verificar el envio de las facturas a la casilla de
intercambio dipresrecepcion@custodium.com.

» En caso que esto no ocurriera se debera solicitar Nota de Crédito que corrija cualquiera
de los puntos anteriores.

» En caso de tratarse de dispositivos médicos, el documento tributario deberd contener
expresamente la informacién que permita tener datos de trazabilidad del dispositivo
médico se exigira como minimo: Numero de lote y fecha de vencimiento, segin lo
establecido en la Norma Técnica 226, la cual serd de caricter obligatorio.

Todo DTE que provenga de un contrato o acuerdo complementario, de bienes o servicios,
debera ser acompafiada de los documentos referidos en las bases de licitacién, segun la
particularidad de la contratacidn; y su revision y coordinacion para su trdmite estard a cargo
de la Seccién de Administracion de Contrato.

18 RESPUESTA A RECLAMOS EN LA PLATAFORMA MERCADO PUBLICO
El Servicio debera dar respuesta a todos los reclamos que se pudieran generar producto de los
procesos de compra realizados en el portal Mercado Publico.

Los reclamos efectuados por los proveedores a través del Sistema de Informaciones de
ChileCompra respecto a las adquisiciones realizadas por el SSO, en cualquiera de sus etapas,
pudiendo entre ofras razones corresponder a: Pago no oportuno o Irregularidad en el
Proceso de Compra, seran respondidos por el Administrador Institucional (titular o suplente).

DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad 1: Recepcidn via correo electronico del aviso enviado por la Direccion de Compras
y Contrataciones Publicas del reclamo interpuesto por algiin proveedor.

Actividad 2: Bisqueda del Reclamo en la plataforma de Mercado Publico seleccionando la
opcion Gestion de Reclamos.

Actividad 3: Revision del Reclamo, segtin su ID, y sus antecedentes adjuntos.

Actividad 4: Verificar el motivo del reclamo, y derivacién para revision e informe.
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a) Si es por incumplimiento de fecha de pago, se deriva via correo electronico al Jefe(a) del
Sub Depto. de Tesoreria S.S.0. para que entregue informacién pertinente, a fin de dar
respuesta a la reclamacion.

b) Si es por irregularidad en el proceso de compra, se deriva, via correo electronico, al
Comprador a cargo del proceso, o las Unidades requirentes y/o Técnicas, o Comisiones
Evaluadoras que hayan participado en el proceso, segun la naturaleza del reclamo; a fin de
que elaboren el respectivo informe para dar respuesta.

Actividad 5: El Administrador (titular o suplente), debera responder el reclamo anexando, y
si procede, adjuntar el informe o documentacion enviada por el area correspondiente.

El Servicio debera dar respuesta en un plazo méaximo de 5 dias habiles contados desde el
ingreso del reclamo en la plataforma de Mercado Publico.

19 POLITICAS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA CHILECOMPRA

Se refiere a las Politicas y Condiciones de Uso a las que deberan sujetarse los funcionarios del
Servicio de Salud Osorno como usuarios de www.chilecompra.cl y de la plataforma
transaccional www.mercadopublico.cl, para la realizacidn de todos los procesos de compra y
contratacion regulados por la Ley N°19.886 y el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, del Ministerio de
Hacienda.
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20 ANEXO 1: FORMULARIOS DE SOLICITUD DE COMPRAS
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ANEXO 1 A: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°1
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ANEXO 1 B: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°2
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£, ESPECIFICACIONES TECHICAS O DESCRIPCION DETALLADA DE LOS REQUERIHIENTOS.
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ANEXO 1 C: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°3

¥ Formularie Nra 3 » Compras sohee 160 UTH
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ANEXO 1 D: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°4
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ANEXO 1 E: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°5
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21 ANEXO 2: FICHA PROYECTO PLAN ANUAL DE COMPRAS
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¥ FICHA DE PROYECTOS DE COMPRA

1. ANTECEDENTES GENERALES
FECHA
ia
SOLICITUD: 251072025
SELECCIONEE cita n_'_me ) =
INDIQUE =

2. RESPONSABLES DE LA ADQUISICION: (EJ. ENCARGADO, REFERENTE Y/D
SUPERVISOR}
DEPARTAMENTO/UNIDAD.

_ SELECCIONE.~ s

JEFE

fecclone -
DEPARTAMENTC: SgeTon

SOLICTTAMTE:
Seleccions il

CARGO:

ANEXD:

Emai|
Institucional:

3. NOMBRE DEL PROYECTD

4. TIPO DE REQUERIMIENTO

Seleccione ey T,
5.TIPO DE PROYECTO
- Seleccione S e |
6. RECURSOS PROGRAMATICOS

S_u_e_'ie-:ci.one s
7, HOMBRE PROGRAMA

B. DESCRIPCION GENERAL DE LA ADQUISICION

Nota: "Faver indicar el mes de ejecucidn de ta compra para integrario en
Mereado Piblico, asi como la duracién del convenlo, especificando desde qué
mes hasta qué mes estard vigente, con el fln de tener clarldad sobra su
temporalidad™
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9, OBJETIVO DE LA ADGUISICION
550 caracteres restantas
CATEGORIA |  SELECCIONE.. ) :
FRODUCTOS | SELECCIOME..... . = I
UNIDAD | SELECCIONE.. *
CANTIDAD
MONTO
MESEJEC. |  SELECCIONE.. ’
Categoria Praducto Cantidad Unldad Monto Mes Ejec. Cpclon

11 MONTO TOTAL

FIRMA RESPONSABLE:

-

Mota: £ presente formulorio debe serlfancde con matecias corraspandientas al imismo item
prasupuestony, 5o s, s& debe realizar ua formulario por ftem. £jemplo: Malerioies de oficing,
capocitaciin, mantencidn, bumos, el Generar Soliciiud

Parel Docurmental | Servicio de Salud Dsorno, Depantamento TiC. | i
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22 ANEXO 3: FORMATO CUADRO COMPARATIVO DE
COMPRAS MENORES A 3 UTM
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2.‘3{.‘.’?&'&3&0 TIPO DE ADQUISICION
i da Vo Kager - COMPRA AGIL
i TRATO DIRECTO
ey MICRO COMPRA!
il ity MENORAZUTM| X

Depto. Abastecimiento y Operaclones
Subdepto. Abastecimiento

Fecha xxxx
CUADRO COMPARATIVO
Destino: Depto. Calidad de Vida
PROVEEDORES
BiieE Detalle
ant. V.Unitarlo V. Total | V.Unitario__ V.Total | V. Unitario V. Total
ID N2 ————] e
Sﬂ[ S0 $o|
FLETE] 50, $0 30
NETO| $0 $0 $0
IVA $0 80 $0|
TOTAL CON IVA sof 50 S0
DESCUENTO
TOTAL CON DSCTO. 50 $0 50
CHILEPROVEEDORES| SIN CONTRATO VIGENTE HABIL HABIL
E 8 Plazo de Entrega{Dias Habiles)
.5 ' Validez Cotizacion
= 0O
'g Eﬂ Despacho Minimo
i Condiciones de Pago
Observaciones:
Nota 1: Precios del producto en CM a un Precio Mayor en el mercado
Mota 2: Monto minimo de despacho
Nota 3: Precio mayor en CM incluldo impuestos y flete, que no exista despacho aregidn
Nota 3: Compra en la cual las bases de convenio marco establezcan montos minimos de compra x UTM.,

FSCN° 1 souux
DEPTO SOLICITANTE : xxxXMxux
NOMBRE REFERNTE RESPONSABLE ; xxxxxx

Nombre y Firma de Comprador
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23 ANEXO 4: CUADRO DE REFERENCIA DE VALIDADORES
TECNICOS DE REQUERIMIENTOS
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BIEN O SERVICIO A ADQUIRIR

VALIDADOR

EQUIPOS Y EQUIPAMIENTO MEDICOS E
INDUSTRIALES

Depto. de Ingenieria Clinica

EQUIPOS O INSUMOS INFORMATICOS

Depto. Tecnologias de la Informacién

TIMBRES

Sub depto. de Transparencia, Gestion

Documental y Lobby

FARMACOS O INSUMOS CLINICOS Y EPP

Departamento de Articulaciéon de la Red/
Subdepartamento de Farmacia

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Sub Depto. de Prevencion de Riesgos

RESIDUOS

Sub Depto. de Gestion Ambiental

RADIO COMUNICACIONES

Sub depto. de Emergencias, Desastres y
Telecomunicaciones

PENDONES, FOLLETERA Y GRAFICAS

Sub depto. Relaciones

Comunicaciones

Publicas y

OBRAS MENORES, REPARACIONES O
MANTENCIONES DE INFRAESTRUCTURA

Depto. de RRFF/ Sub Depto Obras Menores

COMPRA O ARRIENDO DE MOVILES

Depto. de Abastecimiento y Operaciones
/Seccion Mantenimiento de Vehiculos
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24 ANEXO 5: MODELO DE CERTIFICADOS PARA LA
RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS Y DEL PAGO DE
FACTURAS
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ANEXO 5 A: CERTIFICADO DE CONFORMIDAD PARA BIENES
RECEPCIONADOS CON
GUIA DE DESPACHO

Miduariode

SUBDIRECCION 3000000508%s.
DEPTO, XXX

Sr{ah XoXixx.

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DEL BIEN Y/O SERVICIO

D. {Nombre de funcionario Responsable), Encargado de (Seccién, Unidad,
programa, etc.), del Dpto. (indicar) del Servicio de Salud Oserno, certifica que la Guia
N2 XXXXXX, de fecha XX de XXXX de XXXX por monto de $XXXX.- de la EMPRESA
{Nombre de la Empresa), y OC.XO000-XXX-XXX, ha sido revisada y validada, en
virtud de la recepcidn satisfactoria del o los productos.

Descripcién del Bien Cantidad

| ' "~ Nombre Completo
: CARGO del funcionario responsable
i SERVICIO DE SALUD OSORNO

i 1
[ —————." |

Osorno, xx de xxxx del xxx.

Servicio de Salud Osorno
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ANEXO 5 B: CERTIFICADO DE APROBACION PARA EL PAGO DE FACTURA

SUBDIRECC!O )000()00(}(
DEPTO, 320X

Se{a). 2000 s

CERTIFICADO DE APROBACION PARA EL PAGO DE FACTURA

D. (Nombre de funcionaric Responsable), Encargade de (Seccion, Unidad,
programa, etc.), del Dpto. (indicar} del Servicio de Salud Osorno, certifica que Ia
Factura N2 XXXMXX, de fecha XX de XXXX de XXXX por monto de $X000L.- de la
EMPRESA (nombre de la Empresa), y OC.XCOCXX-300-X00K, ha sido revisada y
validada, para aprobacién del pago de la factura referida por la prestacién de el o los
servicios y/o entrega de bienes.

Descripcion del bien y/o Servicios Cantidad

! Nombre Completa
; CARGO del funcionario responsable
! SERVICIO DE SALUD OSORNO

Gsorno, xx de X0k del ek,
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ANEXO 5 C: CERTIFICADO DE CONFORMIDAD PARA RECEPCION DEL BIEN
O SERVICIO
Y PAGO DE FACTURA
(Cuando el bien es recepcionado con factura)

SUBDIRECCION
DEPTC, XXXX
Sr{a). 00 xx

CERTIFICADO DE REVISION DEL BIEN Y/O SERVICIO Y APROBACION DEL
PAGO DE FACTURA

D. (Nombre de funcionario Responsable), Encargado de (Seccidén, Unidad,
programa, etc.) del Departamento (indicar) del Servicio de Salud Osorno, certifica que
la Factura N° (XXXXX), de fecha XX de XXXX de XXXX por monto de $(XXXX. -} de |2
EMPRESA {nombre de la Empresa), y OC.(2000X-XXX-XXX), ha sldo revisada vy
validada, en virtud de la recepcién satisfactoria de el o los productos yfo serviclo/s, siendo
aprobada para el pago de dicho documento tributario.

Dascripcion del bien y/o Servicio Cantidad

" "Nombre Completo |
CARGO del funcionario responsable
SERVICIO DE SALUD OS0ORNO

Osorno, xx de xaxx del X0,
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25 ANEXO 6: MODELO DE COTIZACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS
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COTIZACION N°

NOMBRE EMPRESA (3000000 X)

FECHA:

XX-XX-202X

Direccion {indicar direccién comercial

RUT: TXX XXX XXX-X

Telefono: +569XXXXXXX

Correo electronico: XXXXXXXXXXXX@gmail.com

Sefor({es): SERVICIO DE SALUD OSORNO
Direccion AV. MACKENNA 825 - OSORNO

Descripcién del Servicio yio Producto

Describir brevemente

Cantidad Detalle

Valor Unitario (*}

VALOR TOTAL {*)

VALOR NETO

OTROS CARGOS

VA

TOTAL

Plazo de Ejecucion y/o entrega de Trabajos y/o productos Habiles Corridos

Dias 00

Garantia de los Servicios y/o Productos:

Nombre del Representante Legal:

Rut Representante Legal:

Direccion del Representante Legal:

Validez de la Colizacion:

(*) Tipo de Moneda
{**) En caso da ser un producto que requiera accesorios, considerar y detallar en cotizacion.

Firma Proveedor

Servicio de Salud Osorno
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26 ANEXO 7: MODELO DECLARACION DE ABSTENCION DE
PARTICIPACION EN COMISION EVALUADORA POR
CONFLICTO DE INTERES

121

Servicio de Salud Osorno



Yo

ID

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

DECLARACION DE ABSTENCION DE PARTICIPACION EN COMISION
EVALUADORA POR CONFLICTO DE INTERES

Run , declaro que para la licitacién 4

, poseo Conflicto de Interés, por lo cual deberé abstenerme de intervenir en la

evaluacion de ofertas del presente proceso licitatorio debido a: [Marcar con X, la(s) causal(es)]:

2.

3,

4,

6.

Cualquier otra circunstancia que afecte la independencia de criterio. Indicar:

Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del Art. 44 de la Ley N°18.046,

sobre sociedades anénimas. En este caso, se considerara que existe un interés personal también
cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun.

Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo 12 de la Ley
N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los organismos de la Administracién del Estado. En este caso, se considerara que existe un
interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos
en comun.

Haberme desempeifiado en los Gltimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algin comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba tomarse una
decision. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que
formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los
términos definidos en el articulo 96 de la ley N°18.045, de Mercado de Valores.

Haber manifestado plblicamente opiniones o posturas previas sobre el proceso de licitacion
o sobre alguna de las ofertas.

Tener relacion de amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes, que

pueda influir positiva o negativamente en la evaluacion.

Firma
Nombre:
RUT:
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