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Introduccion

Este manual de Procedimientos entra en vigencia a contar de la fecha de dictacion del Acto Administrativo
Aprobatorio|, en cumplimiento con lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de
2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios y deja sin efecto los manuales o procedimientos existentes hasta la fecha de
dictacion del Acto Administrativo respectivo.

Este manual se refiere a los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios
para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucion realiza los procesos de compra y
contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de
trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucion.



1. Definiciones
Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

e Bodega: Espacio fisico 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 periddica.

e Solicitud de Presupuesto y Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria: Es un instrumento
administrativo de caracter formal que permite primero solicitar fondos para un requerimiento y que
certifica la disponibilidad de recursos y generar asi las reservas presupuestarias correspondientes para dar
inicio a las gestiones de toda adquisicion de bienes y/o contratacion de servicio. Este documento
responde a la exigencia contenida en el Art. 3° del Reglamento Ley 19.886

e Contrato: Documento de orden legal que determina el compromiso entre el SML y el proveedor, tiene
como funcién respaldar los actos de compras o contratacion. Estos documentos son validados con la
firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica
segun lo establezcan los procedimientos

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que esta asociado a una orden de compra, este documento puede ser manual o electrénico.

e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn 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). En casos en que
el monto de la contratacién sea superior a las 1.000 UTM, la garantia de fiel cumplimiento de contrato
sera siempre exigible. Asi mismo, el otorgamiento de la garantia de seriedad de la oferta sera obligatorio
en las contrataciones que superen las 2.000 UTM.

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

e Cuenta Presupuestaria: Corresponde a la clasificacion de acuerdo con lo sefialado por la ley y el
clasificador presupuestario, se puede dividir en subtitulo, item y asignacién.

e Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la Institucién emite a un proveedor; tiene
como funcion formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios.
Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la
correspondiente factura.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por
cada Entidad Licitante. *

e Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Pégina web oficial del Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién
Plblica?.

e Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica?,
utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion,
en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

! Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886: “Los Procesos de Compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante, previa consulta de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de Compras hagan
necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacion al mismo. Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras
obliga a las Entidades o a la Direccion a efectuar los Procesos de Compras en conformidad a é1”.

2 Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886: “Créase un Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion, a
cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, que se aplicara a los organismos sefialados en el articulo 1° de la presente ley,
y que debera estar disponible a todo el publico, en la forma que regule el reglamento. El Sistema de Informacién sera de acceso publico y
gratuito”.

3 Articulo 19 ley de Compras Piblicas 19.886: “Créase un Sistema de Informaciéon de Compras y Contrataciones de la Administracion, a
cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, que se aplicara a los organismos sefialados en el articulo 1° de la presente ley,
y que debera estar disponible a todo el publico, en la forma que regule el reglamento. El Sistema de Informacion sera de acceso publico y
gratuito”.



Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl), registro
electronico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

Tipo de Adquisicion y Modalidad Programada: Estan asociados a la clasificacion de tipos de compra
que establece la Ley, identificados como: Convenios Marco, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas,
Tratos directos.

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

e CM : Convenio Marco.

e DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica.

e LR : Licitacion Publica igual o superior a 5000 UTM

e LQ : Licitacion Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior 2 5.000 UTM

e LP : Licitacion Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM.
e LE : Licitacion Publica igual o superior a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.
o L1 : Licitacion Publica inferior a 100 UTM.

e OC : Orden de Compra.

e SP : Solicitud de Presupuesto.

e CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.

o Al : Asesor Juridico.

e DN : Direccién Nacional.

e SDM : Subdireccién Médica.

e SDA : Subdireccion Administrativa.

e DPyF : Departamento de Presupuesto y Finanzas.



2. Normativa que Regula el Proceso de Compra

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

e Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en
adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

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

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

e Resolucion N°1.600, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razon.

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

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

e Leyde Probidad N° 16.653.

e Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma N°
19.799.

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

e Directivas de ChileCompra.

e Dictdmenes emitidos por la Contraloria General de la Republica en relacién a procesos de compra y/o
contratacion publica.

e Decreto Supremo N° 773 de 19 de Noviembre de 2007 que delega facultad que indica en el Director del
Servicio Médico Legal y en los funcionarios que sefiala de dicho Servicio



3. Organizacién del Abastecimiento en el Servicio Médico Legal

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento
Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la Institucion son:

e Director Nacional: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion realicen
los procesos de compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente, preservando méaxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del presente
manual.

e Administrador/a Sistema Chilecompra: Nombrado por la Autoridad de la Institucion, corresponde a un
perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de: *

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

- Inscribir a los funcionarios para el proceso de acreditacion de competencias en compras publicas.

e Administrador/a Suplente del Sistema Chilecompra: Es responsable de administrar el Sistema
Chilecompra en ausencia del/a Administrador/a Chilecompra, es nombrado por la Autoridad de la
Institucion.

e Usuario Requirente: Funcionario que pertenece a la Unidad Requirente,

e Unidad Requirente: Las Unidades de la Institucion con facultades especificas para generar
requerimientos de compra.

Correspondera a la Direccion Nacional, la Subdireccién Médica y la Subdireccion Administrativa y en
las regiones a las direcciones regionales, informar al Departamento de Abastecimiento las unidades o
funcionarios autorizados para efectuar requerimientos y confeccionar solicitudes de presupuesto.

e Departamento de Abastecimiento: Departamento dependiente de la Subdireccion Administrativa a la
que pertenecen los ejecutivos y supervisores de compra, encargada de coordinar la Gestién de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes, correspondiéndole ejecutar los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de
la Institucion. Este Departamento colabora en la preparacion de bases administrativas, términos de
referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio. En su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra hormativa
relacionada

e Area de Actos y Contratos: Aquella encargada de controlar la legalidad de los actos y contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios tramitados por el Departamento de
Abastecimiento en el marco de la Ley N°19.886 y legislacion relacionada y cuyas funciones estan
establecidas mediante Acto Administrativo.

Esta Area depende directamente del Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento, contard con un
Encargado(a), quien sera responsable del funcionamiento de ésta y estara a cargo de los funcionarios
destinados a su dependencia,

e Area de Gestion y Competencias de Abastecimiento: Aquella encargada de supervisar y apoyar la
elaboracion, planificacién y gestion de las compras de la Institucion propendiendo a la eficacia,
eficiencia y transparencia en el uso de los recursos, como asimismo gestionar las capacitaciones
necesarias para ejercer la funcién de Abastecimiento de forma 6ptima y de acuerdo con la nhormativa
vigente, asi como de efectuar las actividades relacionadas con el mejoramiento continuo de la gestién
de compras institucional y cuyas funciones estan establecidas mediante Acto Administrativo.

Esta Area depende directamente del Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento, contard con un
Encargado(a), quien sera responsable del funcionamiento de ésta y estard a cargo de los funcionarios
destinados a su dependencia.

4 Perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html



Unidad de Servicios: Aquella encargada de gestionar la provision y contratacién de los servicios
necesarios para el normal funcionamiento del SML de acuerdo con los mecanismos que indique la Ley
N°19.886 y cuyas funciones estan establecidas mediante Acto Administrativo.

Esta Unidad depende directamente del Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento, contard con un
Encargado(a), quien sera responsable del funcionamiento de ésta y estara a cargo de los funcionarios
destinados a su dependencia

Unidad de Compras: Aquella encargada de gestionar las compras de bienes e insumos necesarios para
el normal funcionamiento del SML de acuerdo con los mecanismos que indique la Ley N°19.886 y
cuyas funciones estan establecidas mediante Acto Administrativo.

Esta Unidad dependera directamente del Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento, contara con un
Encargado(a), quien serd responsable del funcionamiento de ésta y estard a cargo de los funcionarios
destinados a su dependencia.

Unidad de Gestién de Contratos: Aquella encargada de supervisar y apoyar la gestion efectuada por
los administradores y supervisores de los contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios tramitados en el marco de la Ley N°19.886 y cuyas funciones estan establecidas mediante Acto
Administrativo.

Esta Unidad dependera directamente del Encargado(a) del Area de Actos y Contratos, contara con un
Encargado(a), quien serd responsable del funcionamiento de ésta y estard a cargo de los funcionarios
destinados a su dependencia

Unidad de Bodega: Unidad dependiente del Departamento de Abastecimiento, encargada de la
recepcidén, almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la Institucién.

Operador/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Abastecimiento encargados de completar
en www.mercadopublico.cl la informacién de cada requerimiento generado por los Usuarios Requirentes
0 bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a
través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Abastecimiento responsables
administrativamente y encargados de supervisar, revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente enviarlos a la aprobacién del Encargado del Departamento para su publicacién en
www.mercadopublico.cl.

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

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, todas
participes conforme con su funcién siendo en general, la de asignacion y/o autorizaciéon de marcos
presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializacion de los pagos,
respectivamente. Estas unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestién de
abastecimiento de la Institucion.

Comision de Evaluacion: Grupo de funcionarios, convocados para integrar un equipo multidisciplinario
que se redine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera obligatoria siempre que se realice una licitacion en las que la evaluacion de las ofertas
revista gran complejidad, y en todas aquellas superiores a las 1.000 UTM sea ésta publica o privada, y
estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion, y sus miembros serén
designados mediante Acto Administrativo.

Jefe/a del Departamento de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compras ante el
Director Nacional. Encargado de administrar los requerimientos realizados a la Subdireccion
Administrativa por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.

Jefe/a Departamento de Presupuesto y Finanzas: Responsable de efectuar y certificar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras.

Comité Permanente de Plan de Compras: Grupo de funcionarios de las Subdirecciones Médica y
Administrativa, cuya funcion es; estudiar, analizar estadisticas, estrategias y efectuar proyecciones futura
para la adquisicion de bienes y servicios a nivel nacional, procurando una planificacion adecuada a los
lineamientos entregados por el Gobierno tendientes a velar por la provision de bienes publicos eficaz y
eficiente.



e Subcomité Permanente de Plan de Compras: Grupo de funcionarios encargados de consolidar los
requerimientos nacionales de acuerdo con las areas tematicas y/o de competencias en las que se
desempefien.

e  Oficina de Partes: Unidad responsable de recibir, ingresar y enviar al Departamento de Abastecimiento
los documentos tributarios y otros, originados en el proceso de compra o contratacion; en paralelo
numera las resoluciones exentas y/o afectas, las que distribuye a todos los departamentos, areas y
unidades del Servicio Médico Legal, de acuerdo con la normativa interna.

e Administrador/a de Contrato: Funcionario responsable de desarrollar todas las acciones de control y de
gestion, que faciliten la ejecucion de un contrato procedente de una contratacion administrativa, en el
marco de la Ley 19.886, cuyas obligaciones se establecen en el punto 11 del presente Manual.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las personas
involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion. Dichas competencias, deben ajustarse a los
perfiles establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion Pablica - ChileCompra. Todas las personas
involucradas en el proceso de gestion de abastecimiento de la Institucion, que cuenten con clave del sistema
de compras publicas www.mercadopublico.cl y posean el perfil de operador, supervisor, auditor 6 abogado,
deberan validar 6 revalidar sus competencias en compras rindiendo la Prueba de Acreditacién en Compras
Publicas, practicada por la Direccién de ChileCompra, segun el periodo que le corresponda.

Para generar y fortalecer las competencias requeridas en materia de Compras y Contratacion Publica, el
Departamento de Abastecimiento podra gestionar con la Unidad de Capacitacion y Formacion de
Competencias del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, la provisién de actividades de
capacitacién acorde a las necesidades institucionales y exigencias normativas.

3.3 Uso del Sistema www.chilecompra.cl

Las operaciones en la Plataforma de Compras se realizaran de acuerdo con las Politicas y Condiciones de Uso
del Sistema de Compras Puablicas.

Podrén ingresar al sitio  www.mercadopublico.cl, los usuarios que hayan sido creados por el Administrador
del Sistema ChileCompra, de acuerdo con las necesidades institucionales. Estos funcionarios no podran ceder
bajo ninguna circunstancia sus claves y nombres de usuarios.

Los Unicos funcionarios autorizados para realizar transacciones en la Plataforma de Compras Publicas, seran
aquellos que pertenezcan al Departamento de Abastecimiento y, excepcionalmente, aquellos de sedes
regiones o provinciales que tengan la competencia y la delegacion de facultades, de acuerdo con la normativa
vigente.

4. Procedimiento Planificacion de Compras

El Servicio Médico Legal elaborard un Plan Anual de Compras, de acuerdo con los requerimientos planteados
por la DCCP y que contenga los requerimientos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través
del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio fiscal, con indicacién de la especificaciéon a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

4.1 Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

1. El Departamento de Presupuesto y Finanzas, elabora el Presupuesto Exploratorio de la Institucion,
del cual no forma parte el Departamento de Abastecimiento.

2. La intervencidn que tiene el Departamento de Abastecimiento comienza con una solicitud a las Sedes
Regionales y Departamentos para que comiencen a trabajar sus Planes de Compra, de acuerdo con el
Presupuesto Exploratorio efectuado por el Departamento de Presupuesto y Finanzas.

3. La Subdireccion Médica, a través de las instancias que tenga para ellos, debera completar una planilla,
elaborada y validada por el area técnica, que contiene los insumos transversales por area, la que se
actualizard y publicara oportunamente en el sitio web del SML y que deberan autorizar mediante acto
administrativo, como asimismo los demas requerimientos que presenten.


http://www.chilecompra.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

4. Las éareas administrativas deben efectuar sus planes de compra de acuerdo con los presupuestos
exploratorios y sancionarlos mediante acto administrativo.

5.  Tanto la Direccion Nacional, la Subdireccion Médica y la Subdireccion Administrativa deberan disponer
de las instancias o funcionarios que cumplan la funcién de subir a la plataforma de compras publicas los
planes de compra respectivos y enviarlos electronicamente al administrador de Chilecompra para su
publicacion.

6. El Plan de Compras, dividido en proyectos, serd publicado de acuerdo con las instrucciones y plazos
establecidos por la DCCP, y las érdenes de compra que se emitan deberan indicar si estan o no estan en
el plan de compras.

4.2 Procedimiento Ejecucién Plan Anual de Compras:

1. El Departamento de Presupuesto y Finanzas envia al Departamento de Abastecimiento las Solicitudes de
Presupuesto, que representan los bienes y/o servicios a adquirir y contratar, que se autorizaron en la Ley
de Presupuesto del afio corriente, adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencias, con
las caracteristicas de los bienes y servicios a proveer.

2. El Departamento de Abastecimiento, basandose en la programacion de compras realizada por las
unidades requirentes existentes, y las especificaciones por ellas efectuadas, elabora las bases
administrativas correspondientes y publica en el sistema de informacién el requerimiento.

3. Los Encargados del Area de Gestion y Competencias de Abastecimiento, la Unidad de Compras y
la Unidad de Servicios del Departamento de Abastecimiento, efectuaran el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada proyecto, segun corresponda, e
informaran de acuerdo con los requerimientos manifestados sobre las desviaciones que pudiese haber al
Jefe del Departamento de Abastecimiento y éste al Subdirector Administrativo. Este Departamento sera
uno de los responsables de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del
proceso de planificacion anual para el proximo afio calendario.

4.3 Modificaciones y Actualizaciones:
4.3.1 El plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, con fecha tope el mes

de diciembre del afio presupuestario que se trate, lo cual podré ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine.

5. Proceso de Compra.

6.1. El Proceso del abastecimiento en la Institucion:
Condiciones Basicas.

Independiente de los mecanismos utilizados para ejecutar una compra, el Usuario Requirente debera enviar al
Departamento de Presupuesto y Finanzas, de acuerdo con las instrucciones emanadas por el Departamento de
Presupuesto y Finanzas, una SOLICITUD DE PRESUPUESTO, con toda la informacion sobre el
Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion para su publicacion en el Sistema de Compras
Publicas, segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones inferiores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion].

- Para contrataciones iguales o superiores a 100 e inferiores a 1.000 UTM: [25 dias de anticipacion].

- Para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM: [40 dias de
anticipacion].

- Para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM: [50 dias de
anticipacion]

- Para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM: [60 dias de anticipacién]

Para todos los casos deben entenderse los montos brutos con todos los impuestos incluidos.

Toda Unidad Requirente deberd considerar estos plazos, con la finalidad de no entorpecer la adquisicion del
bien o provision del servicio, contando el Departamento de Abastecimiento con el tiempo necesario para
efectuar los procesos de compra en conformidad con la normativa vigente, y asi, satisfacer oportunamente las
necesidades de cada requirente.

Con todo, el SML privilegiard la compra a través de los Convenios Marcos y sus Catalogos Express
disponibles en el portal, siendo responsabilidad de los encargados de las Unidades de Compra y Servicios
verificar que el requerimiento se encuentre en dichos Convenios, como asimismo ajustar sus compras a los



procedimientos alli establecidos primeramente, y a los instructivos internos en segunda instancia, debiendo
informar a los requirentes de las condiciones especiales que establece cada convenio.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al valor total de los
productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo
requerido.

La SOLICITUD DE PRESUPUESTO enviada debera contener o adjuntar al menos:

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion. Si cuenta con cotizaciones, debera adjuntarlas.
Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Toda adquisicidn de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucién, debera realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones, compras
en convenio marco, o trato directo (salvo las excepciones indicadas en la Ley). De la misma forma se deben
utilizar solamente los formularios definidos por Chilecompra para la elaboracion de Bases y Términos de
referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se
encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del
Sistema de Informacidn, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con los
medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al
Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucion que aprueba
el Ilamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera ser ratificada
por la Direccién mediante el correspondiente certificado, el cual deberd ser solicitado por las vias que
informe dicho Servicio, dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepcién de las ofertas. En tal caso,
los oferentes afectados tendran un plazo de 2 dias h&biles contados desde la fecha del envio del certificado de
indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema de Informacién.”

3. Cuando en razo6n de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras a través
del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad Licitante
para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal o por decreto supremo
como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10 nimeros 5y 7 letras i) y
k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades
deberan publicar en el Sistema de Informacién los términos de referencia, las érdenes de compra y la
resolucién de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no estén
disponibles en formato digital o electronico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de
acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases”.

Con este requerimiento autorizado por las autoridades correspondientes, el Departamento de
Abastecimiento procedera a ejecutar el procedimiento de contratacién correspondiente, en funcién de los
siguientes criterios:

e Toda compra deberd efectuarse a través del catalogo electrdnico Chilecompra Express (Convenio
Marco).

e Cuando la compra en convenio marco supere las 1.000 UTM debera efectuarse a través del proceso
especial de grandes compras que establece el portal.

e  En caso que el requerimiento no se encuentre presente en alguno de los Convenios Marco, se resuelve de
acuerdo con lo indicado en la Ley (Licitacién Publica, Licitacién Privada, o Contratacion Directa).
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e Toda solicitud de compra debera estar financiada, es decir acompafiada por su respectiva Solicitud de
Presupuesto y Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria, de no existir dicho documento, no se
procedera con la compra o contratacion.

e  Todos los actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacidn seran suscritos por
el o los funcionarios del Servicio Médico Legal autorizados para tales efectos o los subrogantes
respectivos en ausencia del titular.

e  Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a través del Sistema,
deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos. Ademas,
deberan ser suscritos por la Comision Evaluadora o el Evaluador designado.

e La resolucion de adjudicacién, de contratacion directa o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto, debera ser suscrita por él o los funcionarios del Servicio Médico Legal autorizados
para tales efectos o los subrogantes respectivos en ausencia del titular. En ella se establecera de manera
clara y precisa el fundamento de la decision que se adopta. Asimismo, los contratos que se celebren
seran suscritos por los funcionarios que se indiquen en la delegacion que para estos efectos tiene el
Servicio Médico Legal, y en caso de ausencia de éste su subrogante legal.

5.1.1. Los pasos comunes para toda compra, salvo que se indique lo contrario, son los siguientes:
Paso 1: Generacion y Autorizacion del Requerimiento.

Una vez publicada la Ley de Presupuesto del afio corriente la autoridad superior correspondiente ya sea la
Direccion Nacional, Subdireccion, Departamento o Unidad solicitante de donde emana el requerimiento, o
quienes hayan sido autorizados por ellos en su representacion, firmaran la SOLICITUD DE PRESUPUESTO
(SP) y la enviaran al Departamento de Presupuesto y Finanzas, indicando claramente a que proyecto se le
debe relacionar.

El Departamento de Abastecimiento debera ejecutar todos los requerimientos que el Departamento de
Presupuesto y Finanzas le derive, dado que la autorizacion esta implicita en el certificado de disponibilidad
presupuestaria que ese departamento emite.

Paso 2: Envio de Solicitud de Presupuesto (SP) escrita o mediante correo electrénico al Departamento
de Presupuesto y Finanzas (D.P.Y.F.)

Esta Solicitud deberd ser enviada de acuerdo con las instrucciones emanadas por Departamento de
Presupuesto y Finanzas.

El DPYF recibira esta SP vy certificara la Disponibilidad Presupuestaria, indicando el monto autorizado y la
imputacién presupuestaria, procediendo a enviar el requerimiento al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Asignacion, revision y aprobacion del requerimiento.

El Jefe del Departamento asignara el requerimiento de acuerdo con los criterios establecidos por el presente
Manual.

Los receptores de estos requerimientos revisan la SP, comprueban que se indique a que proyecto del Plan de
Compras debe enlazarse, cotejando que no tenga errores ni le falten datos.

Dicho requerimiento debera contar con la disponibilidad y compromiso presupuestario sancionados por el
Departamento de Presupuesto y Finanzas (DPyF), a través de la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria correspondiente, el que sera adjuntado al ID en el portal de compras.

En primera instancia es responsabilidad del ejecutivo a cargo del proceso (supervisor) verificar la
disponibilidad del requerimiento en Chilecompra Express (Convenio Marco), conocer las condiciones de
contratacion, informarlas y ejecutar el proceso de acuerdo con la normativa y de manera posterior del
encargado de la unidad respectiva, quien debe supervigilar el procedimiento.

La Unidad Requirente debera proponer las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
considerando al menos los siguientes pardmetros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacion.

Indicacidn del precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
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Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.
Integrantes de la Comisién de Evaluacion o el Evaluador
Nombre del Administrador de Contrato

Resuelve el Jefe del Departamento de Abastecimiento, de acuerdo con las siguientes reglas:

e Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones que aprueben
las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacion como asimismo la resolucion de adjudicacion o la
resolucién que declara el proceso de contratacion desierto seran suscritos por él o los funcionarios del
Servicio Médico Legal autorizados para tales efectos o los subrogantes respectivos en ausencia del titular.

e Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios requeridos son
entregados, segln las condiciones establecidas en la Solicitud Escrita al Usuario Requirente, quien debera
evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a través de www.mercadopublico.cl o de
los formularios que la Subdireccién Administrativa disponga al efecto.

5.1.2. Los pasos comunes para el envio y control de la compra, salvo que se indique lo contrario, son los
siguientes:

Paso 1: Envio OC al proveedor.

Confeccionada la Orden de Compra y adjuntos todos los documentos electrénicos necesarios el Ejecutivo de
compra hace envio al supervisor del documento para su revisién y posterior envio al Jefe del Departamento
para la aprobacidn electrénica, si es el mismo Ejecutivo el que ha confeccionado el documento electrénico el
hara el envio solicitando la aprobacién electrénica para en forma posterior enviar la o las 6rdenes a los
proveedores correspondientes, siendo su responsabilidad efectuar el seguimiento correspondiente hasta la
entrega, facturacién del producto o servicio y evaluacion del proveedor, segun corresponda.

En el caso que la magnitud de la compra obligue a la suscripcion de un contrato, serd obligatoria la
recepcion del contrato firmado y el respectivo Acto Administrativo Aprobatorio, para el envio de la
orden de compra, en cuyo caso se procedera al siguiente paso:

**Paso 2: Gestion de Contrato.
El ejecutivo responsable enviara todos los antecedentes del proceso al Area de Actos y Contratos del
Departamento de Abastecimiento para que elaboren el respectivo contrato y procurara su subida al portal una

vez autorizados mediante Acto Administrativo y segun corresponda.

Asimismo realizara seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor
y la satisfaccion del requirente.

Paso 3: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

Una vez enviada la orden de compra, el proveedor la deberd aceptar y proveer los bienes o servicios de
acuerdo con las condiciones pactadas. EI Administrador de Contrato debera procurar que este paso no sea
omitido por los proveedores.

Paso 4: Ajuste de Saldo Presupuestario.

Finalizados los pasos anteriores el Ejecutivo de Compra debera efectuar las acciones necesarias para ajustar
los saldos presupuestarios con el DPyF.

Paso 5: Recepcidn conforme de los bienes o servicios.

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, emite la recepcion conforme que
fundamentara el pago y la envia al Departamento de Abastecimiento. La recepcion conforme puede ser de
acuerdo con el formato pre establecido por el Departamento de Presupuesto y Finanzas o alguna otra forma o
mecanismo que determine la Subdireccion Administrativa.

Asimismo, el Ejecutivo de compras debera efectuar la recepcién conforme electronica del portal
www.mercadopublico.cl.
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Paso 6: Envio de Facturas a Pago.

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, y una vez registrada en la Oficina de
Partes del Servicio Médico Legal, el ejecutivo de compras reunira todos los antecedentes de respaldo de la
adquisicion o el servicio contratado, solicitara la recepcion conforme al Administrador de Contrato en el caso
gue no se encuentre adjunta al documento tributario y los enviara a la Unidad de Contabilidad para proceder
con el pago oportuno en un plazo no superior a los 30 dias corridos.

Paso 7: Evaluacion de Proveedor(es).

El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.

Si la unidad requirente no cuenta con el perfil para acceder a www.mercadopublico.cl y realizar acciones
directamente, el ejecutivo de compra le enviard un formulario tipo para que la unidad requirente realice la
calificacion del proveedor, siendo su responsabilidad, efectuar la evaluacidn sobre la base del documento
enviado por el requirente o bien adjuntar el documento al Sistema de Informacion y velar por el cumplimiento
de la evaluacidn. En el caso que el proveedor resultara con una evaluacion deficiente, se debera efectuar una
reevaluacion en un periodo maximo de 6 meses desde la Gltima evaluacion.

Paso 8: Gestion de Reclamos.
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director Nacional (o quien haya sido

designado para tal efecto) deberd derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a
48 horas, se entregue por escrito la respuesta a través de la pagina www.mercadopublico.cl

Los reclamos imputables al Departamento de Abastecimiento seran tratados internamente y comunicados a la
Subdireccion Administrativa y la Unidad de Auditoria Interna.

Los reclamos imputables a las Unidades Técnicas Requirentes seran comunicados primeramente a ellos, su
superior jerarquico, a la Subdireccion Administrativa y la Unidad de Auditoria Interna

En este caso sera responsabilidad del requirente enviar la respuesta al reclamo, de modo que ésta pueda ser
publicada en el portal de compras publicas.

5.2 Compras Excluidas del Sistema de Informacion.

Conforme lo dispuesto en el articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 19.886, los procesos de contratacion
gue se mencionan a continuacién pueden efectuarse fuera del sistema de informacién:

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

b) Las contrataciones directas, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica),
siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley de Presupuestos
respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente
podréan efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

cl) 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.

5.2.1. Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento resolverd, de acuerdo con las siguientes reglas:

* Requerimiento previo de la Unidad Requirente dirigido al Subdirector Administrativo (Subdirector
Médico o Director Nacional) o autorizado por éste, en el documento correspondiente 0 mediante correo

electrénico.

+ Para el caso de las compras por gastos menores o fondos a rendir la autorizacion de la SDA se efectuara
mediante la rendicién de fondos pertinentes.

« La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente la razén o motivo que
origine su adquisicion, adjuntar 3 cotizaciones e indicar cuél el proveedor seleccionado y bajo qué
parametros sustenta su eleccion.
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5.3 Convenio Marco.

Es una modalidad de adquisicion en la cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y
servicios, por medio de una licitacion publica realizada por la Direccién de Compras y Contrataciones
Publicas (DCCP). Tales bienes y servicios se disponen en un Catalogo Electrénico (Tienda Chilecompra
Express) mediante el cual los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de
compra a los proveedores, luego de conocer las reglas del convenio respectivo, simplificando con ello los
procesos de compra.

De acuerdo con lo indicado en el articulo N° 8 del Reglamento de la Ley 19.886 “Las entidades celebraran
directamente sus contratos de suministro o servicio por medio de los convenios marco, licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras, sin importar el monto de las contrataciones, los que seran

s

publicados a través de un Catalogo de Convenios Marco en el sistema de informacion...”.
5.3.1. Compra habitual a través del Catalogo Electrénico ChileCompra Express o Convenio Marco.
Paso 1: Los indicados en el N° 5.1.1 para todos los requerimientos.

Paso 2: Emision orden de compra.

Una vez recibida la Solicitud de Presupuesto y analizados todos los antecedentes adjuntos, el Ejecutivo de
Compras genera la respectiva orden de compra a través del catalogo Chilecompra Express, dicta un Acto
Administrativo que apruebe la orden de compra, sube el documento electrénico y la envia al Jefe del
Departamento para su autorizacion electronica, y posterior envio a proveedor por parte del ejecutivo de
compras.

En caso que el ejecutivo de compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o
contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas,
demostrables y substanciales, que configuren una oferta més ventajosa que la existente en Chilecompra
Express para el producto o servicio en cuestion, debe informar esta situacion a Chilecompra respaldando la
informacion en virtud de una posible auditoria.

Con todo, si el ejecutivo de compras encontrase condiciones de adquisicion mas ventajosas fuera del catalogo
electrénico podra recurrir a la licitacion publica o en su defecto a alguno de los procedimientos de excepcion
que la ley de compras establece en este caso, luego de haber informado a Chilecompra.

La orden de compra respectiva serd confeccionada, revisada, enviada al proveedor y recibida conforme por un
ejecutivo de compras con perfil de supervisor, quien es el responsable de concretar a entera satisfaccion la
peticion del requirente, sin embargo ésta no seré enviada a la autorizacion del Jefe del Departamento hasta
que no se encuentre adjunta en los documentos del portal la Resolucion que aprueba la compra y la
Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), con todo, la resolucién podra autorizar el envio previo
de las drdenes de compra siempre y cuando las condiciones del requerimiento asi lo sugieran o exista rapida
necesidad de abastecer o contratar lo requerido.

En cada compra efectuada, el supervisor debera verificar que los montos comprometidos no superen las 1.000
UTM, y en el caso de que el monto sea superior debera efectuarse un Proceso de Grandes Compras.

5.3.2. Grandes Compras

Paso 1: Los indicados en el N° 5.1.1 para todos los requerimientos.

Paso 2: Publicacion intencion de compra.

Una vez recibida la Solicitud de Presupuesto y analizados todos los antecedentes adjuntos, el Ejecutivo de

Compras comunica a través del Sistema de Compras, la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacién sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares necesarios
para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion se
debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podré ser inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacion.

En la comunicacion de la intencién de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de compra, los

requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y
ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.
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Paso 3: Evaluacion de ofertas

Las ofertas recibidas seran evaluadas de acuerdo con los criterios y ponderaciones definidos en las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables, los cuales estaran contenidos en la
intenciéon de compra. Asimismo, las bases de licitacién del Convenio Marco respectivo podran establecer
criterios de evaluacidn especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

La Comision de evaluacion deberd seleccionar la oferta mas conveniente seglin resultado del cuadro
comparativo de ofertas que serd confeccionado sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones
definidas en la comunicacion de la intencion de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que
se emita y servird de fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicion.

Paso 4: Seleccion y Suscripcion de Acuerdo Complementario.

Recibida la propuesta de adquisicion, el Ejecutivo elabora la Resolucion que aprueba la compra'y la entrega al
Area de Actos y Contratos para revision de legalidad o al superior jerarquico.

El Acto Administrativo serd visado por el Jefe del Departamento de Abastecimiento para su posterior firma
por parte de la Subdireccion Administrativa, una vez totalmente tramitado éste se deriva al ejecutivo
encargado del proceso, quien adjuntara en el portal www.mercadopublico.cl el cuadro de evaluacion y el acto
administrativo antes sefialado.

Una vez informado a través del portal de compra la seleccion, el Ejecutivo enviara todos los antecedentes del
proceso al Area de Actos y Contratos, para que elaboren el Acuerdo Complementario y soliciten la boleta de
fiel cumplimiento.

Paso 5: Envio OC al proveedor

Una vez suscrito y aprobado Acuerdo Complementario y recibida la boleta de fiel cumplimiento, el ejecutivo
confecciona y hace envio al supervisor del documento para su revision y posterior envio al Jefe del
Departamento para la aprobacion electronica, si es el mismo Ejecutivo el que ha confeccionado el documento
electrénico el hara el envio solicitando la aprobacién electrdnica para en forma posterior enviar la orden al
proveedor, siendo su responsabilidad efectuar el seguimiento correspondiente hasta la entrega, facturacion del
producto o servicio y evaluacion del proveedor, seguin corresponda.

A continuacién proceden los pasos 3, 4, 5, 6, 7 y 8 del Punto N° 5.1.2.

5.4. Licitacién Publica

La licitacion publica, de acuerdo a lo sefialado en el Reglamento de la Ley N° 19.886, es un "Procedimiento
administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente."”

Segln la normativa vigente, los plazos minimos que se deben otorgar para la publicacién de las compras
dependerdn del monto de ésta, ademas dependiendo de este mismo monto dependera obligatoriedad para la
presentacion de garantias, 10s que se expresan en la siguiente tabla:

NOMENCLATURA OBLIGATORIEDAD

RANES) EolNaos DIAS DE GARANTIA | GARANTIAFIEL
COMPRAS PUBLICAS | pypLICACION SERIEDAD CUMPLIMIENTO

LICITACION PUBLICA IGUAL O

SUPERIOR A LAS 5000 UTM LR 30 DIAS St Sl

LICITACION PUBLICA IGUAL O
SUPERIOR A LAS 2000 UTM E LQ 20 DIAS Sl |
INFERIOR A LAS 5000 UTM

LICITACION PUBLICA IGUAL O
SUPERIOR A LAS 1000 UTM E LP 20 DIAS NO Sl
INFERIOR A LAS 2000 UTM

LICITACION PUBLICA IGUAL O
SUPERIOR A LAS 100 UTM E LE 10 DIAS NO NO
INFERIOR A LAS 1000 UTM

LICITACION PUBLICA MENOR A

100 UTM L1 5 DIAS NO NO
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5.4.1. Compras a través de Licitacion Publica menores a 100 UTM
Compra por Licitacion Pablica Nomenclatura L1.

Paso 1: Los indicados en el N° 5.1.1 para todos los requerimientos
Paso 2: Crear Proceso en el portal www.mercadopublico.cl

El proceso es creado en el portal electrénico por un operador o supervisor de compras, una vez creado se dicta
el Acto Administrativo que debe contener en el cuerpo en forma integra la totalidad de las bases
administrativas, técnicas y demas anexos. Una vez aprobado este Acto Administrativo y recibido por el
operador o ejecutivo de compra éste procede a adjuntar los documentos electrénicos al portal y enviar el
proceso a la autorizacion del Jefe del Departamente para su aprobacion, en forma posterior a eso podra
publicar el proceso dentro de los plazos que la ley indica.

Paso 3: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de publicacion
seflalados en el punto anterior, el encargado del proceso deberd elaborar el Cuadro Comparativo
correspondiente, el que sera enviado a la Comision Evaluadora o el Comisionado designado, en conjunto con
toda la informacion completa de las ofertas recibidas para su respectiva evaluacion.

Paso 4: Evaluacién

La Comision Evaluadora o el Comisionado para la evaluacion, sugeriran mediante el documento denominado
ACTA DE EVALUACION Y CUADRO COMPARATIVO, en virtud de la aplicacion de los criterios de
evaluacion definidos para el proceso, quién es él (o los) adjudicado(s).

Paso 5: Generacion Resolucién Adjudicacion

El ejecutivo de compra encargado del proceso de compra genera la Resolucion que aprueba la compra y
adjudica la materia licitada y la envia para su revision de legalidad al Area de Actos y Contratos o al Jefe del
Departamento. Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de
la Unidad Requirente.

Paso 6: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion

La Resolucién sera visada por el Jefe/a del Departamento de Abastecimiento para su posterior firma por parte
de la Subdireccién Administrativa o autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la propuesta
de adjudicacidn firma la resolucion y la devuelve al Departamento de Abastecimiento.

Paso 7: Total Tramitacion de Acto Administrativo de Adjudicacion.

El Departamento de Abastecimiento envia resolucion firmada por el Subdirector Administrativo o autoridad
competente a la Oficina de Partes del Servicio Médico Legal para su total tramitacién, una vez fechada y
numerada y archivado el original es devuelta una copia al Departamento de Abastecimiento y derivada el
ejecutivo de compras responsable del proceso quien efectia el procedimiento de adjudicacién en el portal a
través de la funcionalidad existente.

Paso 8: Adjudicacién de Licitacion inferior a 100 UTM.

El ejecutivo de compras envia a través del Sistema el formulario electronico de la licitacion solicitando la
autorizacion del Jefe del Departamento de Abastecimiento, 0 a quienes éste haya designado para tal efecto,
para su adjudicacién, una vez autorizado se procede a adjudicar y confeccionar la(s) orden(es) de compra
respectiva(s).

5.4.2. Compras y Contrataciones a través de Licitacion Publica Iguales o Superiores a 100 UTM.
Compra por Licitacion Pablica Nomenclatura LE, LP y LQ.

Paso 1: Crear Proceso en el portal www.mercadopublico.cl

El proceso es creado en el portal electrénico por un ejecutivo o supervisor de compras, una vez creado se
redacta el Acto Administrativo que aprobara las bases del proceso.

Paso 2: Redaccion Acto Administrativo Aprobatorio de Bases.
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El ejecutivo de compra con la informacién proporcionada por el requirente completa el formulario de bases en
www.mercadopublico.cl y redacta Acto Administrativo aprobatorio de bases que debe contener en el cuerpo
en forma integra la totalidad de las bases administrativas, técnicas y demas anexos.

Paso 3: Revisién de Forma del Acto Administrativo.

El asesor juridico o superior jerarquico revisa y valida la forma del Acto Administrativo y formulario de bases
impresos u otro formato dispuesto para estos efectos, siendo responsabilidad del ejecutivo de compras el
fondo de ésta y que la resolucién aprobatoria de bases y las respectivas bases reflejen fielmente lo expresado
en el Sistema de Informacién Electroénico.

Paso 4: Envio de Resolucion y Bases a Unidad Técnica o Requirente.

Una vez revisada la forma del Acto Administrativo el ejecutivo de compra podrd enviar resolucién y
formulario de bases a la Unidad Requirente para ser visado.

Paso 5: Visacion Acto Administrativo Aprobatorio de Bases por parte del Jefe del Departamento de
Abastecimiento.

La Resolucién sera visada por el Jefe de Departamento de Abastecimiento para su posterior firma por parte de
la Subdireccion Administrativa.

Paso 6: Total Tramitacién de Acto Administrativo Aprobatorio de Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

El Departamento de Abastecimiento envia resolucion y bases firmadas por el Subdirector(a)
Administrativo(a) a la Oficina de Partes del Servicio Médico Legal para su total tramitacion, una vez fechada
y numerada es devuelta a Abastecimiento y derivada el ejecutivo de compras responsable del proceso.

Paso 7: Publicacién de Proceso Licitatorio

Una vez adjuntos los documentos electrdnicos, el ejecutivo de compras podra efectuar la publicacion del
proceso en el portal de compras publicas, para esto envia a través del Sistema el formulario electrénico de la
licitacion solicitando la autorizacién del Jefe del Departamento de Abastecimiento, 0 a quienes éste haya
designado para tal efecto, para su publicacion, una vez autorizado procede a publicar el proceso licitatorio.

Paso 8: Durante la Publicacion de Proceso Licitatorio

Sera responsabilidad del ejecutivo de compras monitorear toda la publicacion del procesos licitatorio,
contestar las preguntas efectuadas en los plazos indicados y tomar las medidas necesarias para que el proceso
no sea declarado desierto por falta de ofertas.

Paso 9: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Departamento de Abastecimiento habiendo realizado los correspondientes
procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas
en funcidn de los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 10: Determinar adjudicacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad requirente, sera la que
proponga quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 11: Generacién Acto Administrativo de Adjudicacion

El ejecutivo de compra encargado de la publicacion genera el Acto Administrativo que aprueba la compra y
adjudica la materia licitada y la envia para su visto bueno al asesor/a juridico o su superior jerarquico. Esta
resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de la Unidad
Requirente.

Paso 12: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion

La Resolucion sera visada por el Jefe del Departamento de Abastecimiento para su posterior firma por parte
de la Subdireccion Administrativa o autoridad competente quien en caso de estar de acuerdo con la propuesta
de adjudicacion firma el Acto Administrativo y lo envia a la Oficina de Partes.

Paso 13: Total Tramitacion de Acto Administrativo de Adjudicacion.

Después de la total tramitacion una copia es devuelta al Departamento Abastecimiento y derivada el ejecutivo
de compras responsable del proceso quien efectla el procedimiento de adjudicacién en el portal a través de la
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funcionalidad existente, subiendo los documentos electronicos pertinentes, siendo obligatorios el Acto
Administrativo, EI Acta de Evaluacion y Cuadro Comparativo, y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Paso 14: Adjudicacion de Licitacion superior a 100 UTM.

El ejecutivo de compras envia a través del Sistema el formulario electrénico de la licitacidn solicitando la
autorizacion del Jefe del Departamento de Abastecimiento, o a quienes éste haya designado para tal efecto,
para su adjudicacion, una vez autorizado procede a adjudicar y confeccionar y emitir la(s) orden(es) de
compra respectiva(s). En el caso de Licitaciones superiores a 1000 UTM o que las bases establezcan la
redaccion de contratos procede el paso 15, 16 y 17.

Paso 15: Redaccion del Contrato

Posterior a la adjudicacion en el portal, el ejecutivo responsable enviara todos los antecedentes del proceso al
asesor juridico para que elabore el respectivo contrato.

El asesor juridico redactara el contrato, y enviara mediante correo electrénico al proveedor para su
suscripcion, indicando lugar de entrega y si corresponde, los datos que deberad contener la garantia de fiel
cumplimiento de contrato, segln corresponda.

Paso 16: Aprobacién del Contrato y Emisién de Orden de Compra

Una vez suscrito el contrato, el Asesor Juridico redactara el Acto Administrativo que aprueba el contrato.

La Resolucion serd visada por el Jefe del Departamento de Abastecimiento para su posterior firma por parte
de la Subdireccién Administrativa o autoridad competente quien en caso de estar de acuerdo firma el Acto
Administrativo y lo envia a la Oficina de Partes para su numeracion.

Paso 17: Emision de Orden de Compra

Después de la total tramitacién del acto administrativo, una copia es devuelta al Departamento
Abastecimiento, con esto el Asesor Juridico informara al ejecutivo responsable para que confeccione y emita
la(s) orden(es) de compra respectiva(s).

5.4.3 Compras y Contrataciones a través de Licitacion Publica afecta a Toma de Raz6n

Compra por Licitacion Publica Nomenclatura LR.

Los pasos a seguir son los mismos que para los procesos de Compras y Contrataciones a través de Licitacién
Pulblica descritos anteriormente, con la salvedad que el proceso debera ser publicado posterior a la toma de
razon del acto administrativo que aprueba las bases administrativas y técnicas.

En el caso de los contratos suscritos sean iguales o superiores a las 5.000 UTM, el acto administrativo que los
aprueba deberé ser tomado de razén por el organismo contralor, a continuacion se procedera a emitir la orden
al/los proveedor/es.

5.5. Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los mismos que
en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la Ley de Compras y 10 del Reglamento.

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

Formulacién de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley
N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo
indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes
Etapas y Plazos de la Licitacion
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e Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los antecedentes legales y
administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e  Definicién de criterios y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del contrato, término
anticipado, etc.

e Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo
cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

e Nombre y Medio de contacto en la Institucion

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere de lo minimo:

Descripcion de los Productos/Servicios
Requisitos minimos de los Productos
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
Criterios de evaluacion

Propuesta de evaluadores

Propuesta de Administrador de Contrato

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacidn, con el objeto de
precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley
de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraerd la informacion necesaria para completar el formulario de Bases disponible
en el Portal.

5. 6. Trato o Contratacion Directa
5.6.1 Consideraciones

El Trato o Contratacién Directa es una modalidad de compra de caracter excepcional. Es el procedimiento de
Contratacion que, por la naturaleza de la negociacidn que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacion publica y para la privada, en todo caso, dicha circunstancia debera ser
justificada.

De acuerdo con lo dispuesto en articulo N° 10 del Reglamento de la Ley19.886; “La contratacion
indebidamente fundada en una o més de las causales indicadas en la presente norma, generard las
responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.”.

Se deberén publicar las cotizaciones a traves del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl. Siempre
gue se contrate por trato o contratacion directa se requerira un minimo de tres cotizaciones, salvo las causales

de las letras c), d), f) y g) del articulo N° 8 de la Ley 19.886.

Para proceder con la contratacion, la Unidad Requirente debera especificar los contenidos basicos de términos
de referencia, en las que se establezcan los aspectos mas fundamentales, tales como: definicién técnica del
bien o servicio, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias para
individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion.

5.6.1. Compras y Contrataciones Trato Directo

Procedimiento de requerimiento indicado en el punto 5.1.1.

Pasos:
Paso 1: Responsabilidades del Ejecutivo Asignado

El Departamento de Abastecimiento a través del Jefe(a) del Departamento o quienes éste haya designado para

tal procedimiento, asigna el requerimiento a un ejecutivo de compra para que efectle el procedimiento de
acuerdo con lo que la Ley indica.

19



La Unidad Requirente debera proponer las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
considerando al menos los siguientes parametros:

« Ladescripcion de los productos/servicios requeridos.

» Objeto o0 motivo del contrato o compra.

« Criterios de eleccion, cuando corresponda

 Indicacion del Precio o valor de los bienes y/o servicios que prestaran.

» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

+ Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

+ Individualizacion del funcionario responsable de la Administracion del Contrato y/o Contraparte Técnica.

* Adjuntar 3 presupuestos o cotizaciones efectuadas bajo los mismos criterios y la sugerencia de
compra para su tramitacion. El trato o contratacion directa requerira un minimo de tres
cotizaciones, salvo las causales de las letras c), d), f) y g) de la Ley 19.886.

Paso 2: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas recibidas el ejecutivo de compra podra elaborar un cuadro comparativo de precios, sin
embargo no se considera indispensable la entrega de este documento.

Paso 3: Creacion Resolucion Adjudicacién Trato Directo

El ejecutivo encargado genera la Resolucion que aprueba la compra en la que, ademas, establece la
procedencia de la contratacion directa en funcion del monto del proceso, caracteristicas de la compra,
certificaciones, etc., y la entrega al Area de Actos y Contratos para revision de legalidad o al superior
jerérquico.

Paso 4: Aprobacién Resolucion de Adjudicacion Trato Directo y publicacion en
www.mercadopublico.cl

El Acto Administrativo sera visado por el Jefe del Departamento de Abastecimiento para su posterior firma
por parte de la Subdireccion Administrativa, una vez totalmente tramitado éste se deriva al ejecutivo
encargado de la publicacion, quien efectia el procedimiento en el portal a través de la funcionalidad existente.

En el caso que la compra requiera la suscripcion de un contrato y para todas aquellas iguales o
superiores a 1.000 UTM, sera obligatorio la recepcion del contrato firmado y la respectiva Resolucién
Aprobatoria, para el envio de la orden de compra, en cuyo caso se procederd al siguiente paso:

Paso 5: Gestion de Contrato.

El ejecutivo responsable enviara todos los antecedentes del proceso al Area de Actos y Contratos del
Departamento de Abastecimiento para que elaboren el respectivo contrato y procurara su subida al portal una
vez autorizados mediante Acto Administrativo y segun corresponda.

Asimismo realizara seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor
y la satisfaccion del requirente.

Paso 5: Creacion y Emision OC al proveedor

El ejecutivo crea la Orden de Compra, sube los documentos electronicos al portal como datos adjuntos y le
envia al Jefe/a del Departamento para su autorizacién electronica, una vez autorizado el documento
electronico, el ejecutivo envia la Orden de Compra al proveedor.

A continuacién proceden los pasos 3, 4, 5, 6, 7y 8 del Punto N° 5.1.2.

5.6.2. Tratos Directos afectos a Toma de Razén

Los pasos a seguir son los mismos que para los procesos de Compras y Contrataciones a través de Trato
Directo descritos anteriormente. En el caso de los contratos suscritos sean iguales o superiores a las 5.000
UTM, el acto administrativo que los aprueba debera ser tomado de razén por el organismo contralor, posterior
a esto se procedera a emitir la orden a/los proveedor/es.
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6. Evaluacion de las ofertas.

6.1 Criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serdn considerados para
decidir la adjudicacidn, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.

De acuerdo con el articulo 38 del reglamento se indica que: “Se podran considerar como criterios técnicos o
econémicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los
servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de
eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento
de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante”.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada GUnicamente en funcién de los pardmetros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segln corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (Variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada indicador,
incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (Valoracion de las diferencias en
relacion a la meta) y método de medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios
de evaluacion.

De acuerdo con el Articulo N° 22 nimero 7 del Reglamento de la Ley 19.886 “En el caso de la prestacion de
servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periodicas, deberd siempre
considerarse el criterio relativo a las MEJORES CONDICIONES DE EMPLEO Y REMUNERACIONES.”.

Algunos servicios considerados habituales son: Servicio de Vigilancia (guardias), Servicio de Aseo,
Mantenimiento de Jardines y Areas Verdes y Servicios de Lavanderia, etc.

En los casos de procesos licitatorios en las que la evaluacion de las ofertas revistan gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, la evaluacion de las ofertas presentadas sera realizada por una
Comision de Evaluacion.

Ejemplo de Criterios de Evaluacion y su formula de célculo:

CRITERIO DE

EVALUACION DETALLE Y FORMULA PONDERACION

EL TIEMPO MENOR (TM) SE CALIFICARA CON 5, LUEGO EL RESTO DE LAS
CALIFICACIONES SE CALCULARAN SEGUN LA FORMULA TM/TO X 5, DONDE TO
ES EL TIEMPO OFRECIDO POR LA RESPECTIVA PROPUESTA. LOS PLAZOS SE
CONSIDERARAN EN DiAS CORRIDOS.

PLAZO DE ENTREGA 20%

PRESENTA:

- ESPECIFICACIONES COMPLETAS EN FICHA TECNICA DEL PRODUCTO: 3
PUNTO, NO LO HACE O NO LO SENALA: 0 PUNTOS.

- CERTIFICADO DE REPRESENTACION QUE DE CUENTA A LO MENOS DE LA

CALIDAD TECNICA DE DISTRIBUCION, VENTA Y SERVICIO TECNICO AUTORIZADOS O AVALADOS
LOS BIENES POR EL FABRICANTE EN EL TERRITORIO DE CHILE O EN SU CASO DE SER
FABRICANTE: 1 PUNTO. NO PRESENTA: 0 PUNTOS. ESTE DOCUMENTO
REQUIERE INDICAR A QUE PRODUCTOS DE LA LICITACION SE REFIERE
(PRODUCTOS O ITEMS ESPECIFICOS).

- CARTA RECOMENDACION PRODUCTO: 1 PUNTO. NO LA PRESENTA: 0
PUNTOS.

20%

PRECIO (MAXIMA PUNTUACION 5.0) EL PRECIO MENOR (PM) SE CALIFICARA
CON 5, LUEGO EL RESTO DE LAS CALIFICACIONES SE CALCULARAN SEGUN LA
FORMULA PM/PO X 5, DONDE PO ES EL PRECIO OFERTADO POR CADA
PROVEEDOR.

PRECIO 20%
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CONTRATACION DE
PERSONAS
DISCAPACITADAS

CONTRATACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD FiSICA, SENSORIAL
(VISION Y AUDICION) O MENTAL (INTELECTUAL O PSIQUICA); ACREDITAR
MEDIANTE: CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO Y COPIA DE INSCRIPCION
DEL TRABAJADOR EN EL REGISTRO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD (SENADIS)
O CERTIFICADO EMITIDO POR DICHO REGISTRO.

- TIENE 2 O MAS PERSONAS DISCAPACITADAS CONTRATADAS: 5 PUNTOS.
- TIENE A 1 PERSONA DISCAPACITADA CONTRATADA: 3 PUNTOS.
- NOTIENE CONTRATADOS A DISCAPACITADOS O NO INFORMA: 0 PUNTOS.

15%

COMPORTAMIENTO
CONTRACTUAL
ANTERIOR

SE ENTIENDE COMO UN ANTECEDENTE DE EVALUACION VALIDO,
CONSIDERAR EL COMPORTAMIENTO, RESPONSABILIDAD Y CUMPLIMIENTO
DE LAS CONDICIONES CONTRATADAS POR PARTE DE LOS OFERENTES, POR
ADQUISICIONES DE BIENES O PRESTACIONES DE SERVICIOS SIMILARES
REALIZADOS CON ANTERIORIDAD A LA PRESENTE LICITACION (HASTA 2 ANOS
ANTES DE LA FECHA DE PUBLICACION DEL PRESENTE PROCESO). PARA LO
ANTERIOR SE CONSIDERARAN LA(S) MULTA(S) QUE SE LE HAYA(N) APLICADO
A UN OFERENTE CONTRATADO ANTERIORMENTE, EL COBRO DE BOLETAS DE
GARANTIAS Y TERMINO DE CONTRATOS QUE HAYA OCURRIDO. ESCALA DE
PUNTAJES:

- OFERENTE HA SIDO MULTADO 1 O MAS VECES POR EL SML O HA SUFRIDO
EL COBRO DE BOLETA DE GARANTIA O EL TERMINO DE CONTRATOS EN EL
PERIODO ANTERIOR DE 2 ANOS = 0 PUNTOS.

- OFERENTE NO HA SIDO MULTADO, NO HA SUFRIDO EL COBRO DE BOLETA
DE GARANTIA, NI EL TERMINO DE CONTRATO POR EL SML, O BIEN NO
REGISTRA CONTRATOS CON EL SML EN EL PERIODO ANTERIOR DE 2
ANOS=5 PUNTOS.

10%

IMPACTO MEDIO
AMBIENTAL

ACREDITACION DE QUE LA EMPRESA DISPONE DE ALGUN SISTEMA DE
RECICLAJE EN SU FUNCIONAMIENTO (PAPEL, METAL, VIDRIO, PLASTICOS,
OTROS).

- PRESENTA COPIA DE CONVENIO SUSCRITO CON ENTIDAD QUE RECICLA:
NOTA: 5.
- NO PRESENTA DOCUMENTO O NO ACREDITA: NOTA: 0.

10%

CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE LA
OFERTA

LA OFERTA CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS FORMALES DE
PRESENTACION DE LA MISMA, ENVIANDO TODA LA DOCUMENTACION
REQUERIDA: 5 PUNTOS. LA OFERTA HA INCUMPLIDO LOS REQUISITOS
FORMALES O HA OMITIDO ANTECEDENTES O CERTIFICACIONES AL MOMENTO
DE PRESENTAR SU OFERTA, AUN CUANDO LOS HAYA ACOMPANADO CON
POSTERIORIDAD, EN VIRTUD DEL ART. 40, INCISO 2°, DEL REGLAMENTO DE LA
LEY N° 19.886.: 0 PUNTOS.

5%
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7. Comisién de Evaluacion.

“Articulo 40 bis.- Informe de la Comisién Evaluadora: El informe final de la comision evaluadora, si ésta
existiera, deberd referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases,
debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. La proposicion de declaracidn de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comisidn evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de
la Entidad Licitante.

4. La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la asignacion de
dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.”.

7.1. De la designacién de los integrantes de la Comisidn y de su composicion:

7.1.1. Para efectos de resolver la integracion de las comisiones evaluadoras, la autoridad competente debera
tomar en cuenta las consideraciones profesionales y de probidad de sus potenciales integrantes.

7.1.2. Se recomienda establecer como requisito de composicién de las comisiones, la circunstancia de que la
mayoria de sus miembros, con la excepcién de los asesores externos que las integren, hayan aprobado, al
menos en una oportunidad, la prueba de acreditacion que efectla la Direccién Chilecompra, y que tiende a
certificar el nivel de conocimiento de los usuarios acerca de la normativa de compras publicas y el uso de la
plataforma www.mercadopublico.cl.

7.1.3. Los miembros de las comisiones evaluadoras seran designados con anterioridad a la fecha de apertura
de las ofertas. De esta manera, los integrantes de dichas comisiones podran estar presentes durante el acto de
apertura, lo que les permitira resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

7.1.4. La integracién de la comisién evaluadora sera sancionada a través de un acto administrativo, dictado
por la autoridad competente, el cual deber publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y
Contratacion Publica.

7.1.5. De acuerdo al articulo 37 del reglamento de la ley N° 19.886, los miembros de la comision evaluadora
no podrén tener conflictos de interés con los oferentes. Por ello, se incluird en el documento denominado
ACTA DE EVALUACION Y CUADRO COMPARATIVO la suscripcion de sus declaraciones juradas en
las que expresen no tener conflicto de interés alguno en relacion con los actuales o potenciales oferentes en el
respectivo proceso licitatorio.

En el evento de que un conflicto de interés s6lo se hiciese patente con posterioridad a la apertura de las
ofertas, y no al momento de la designacién de la comision, el integrante afectado por dicho conflicto debera
abstenerse de participar en la comision, debiendo poner en conocimiento de su superior jerarquico la
implicancia que le afecta, en ejercicio del articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, y del articulo 12 de la Ley N° 19.880, que establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado. En
dicho evento, el funcionario que se hubiese abstenido deberd ser remplazado por otro funcionario idéneo,
mediante acto administrativo dictado por la autoridad competente.

7.1.6. Ni la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
ni su reglamento, contienen normas especificas que regulen la composicion que debieran tener las comisiones
evaluadoras. A este respecto, el articulo 37 del reglamento del citado cuerpo legal sélo se limita a indicar que
las comisiones se integraran por al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Sobre este particular, se recomienda que las comisiones evaluadoras se compongan por un himero 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 0 a contrata. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién
personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la administracion y siempre en un nimero inferior
a los funcionarios publicos que la integran. Asimismo, en virtud del citado articulo 37 del reglamento, la
entidad licitante podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en
las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

7.1.7. Al momento de su designacion, se recomienda otorgarle a la comisién un perfil heterogéneo en su
composicién, apuntando a contar con profesionales no sélo conocedores de los aspectos administrativos y
funcionales de la plataforma www.mercadopubiico.cl, sino que de los aspectos técnicos y econémicos. Ello,
sin perjuicio de la posibilidad de requerir asesorias externas, de conformidad al ya mencionado articulo 37 del
reglamento.
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7.1.8. A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, debera existir una clara distincién en la asignacion de
roles y responsabilidades durante el curso del proceso de compra. De este modo, el rol de integrante de la
comision evaluadora no debiera confundirse con el de aquel funcionario que elaboré las bases, ni con el del
asesor juridico de la comisién, ni con el de la autoridad competente que debe adoptar la decision de
adjudicacion, ni menos con el rol de los funcionarios encargados de la administracion de los contratos. Lo
anterior quiere decir que los funcionarios destinados a cada una de las funciones sefialadas, debieran ser
personas distintas. S6lo de esa manera se logrard evitar que un solo funcionario o un reducido grupo de
funcionarios, tenga una injerencia excesiva en las decisiones de compra.

7.1.9. Con la misma finalidad, debiera evitarse, en la medida de lo posible, que un mismo funcionario o un
mismo grupo reducido de funcionarios, integre permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a una
misma materia en particular. De esta forma, se impedira una excesiva injerencia de funcionario, o de ese
grupo reducido de funcionarios, en las decisiones de compra que la autoridad finalmente adopte.

7.2. Del funcionamiento de la Comision Evaluadora:

7.2.1. El Departamento de Abastecimiento entregara a cada uno de los integrantes de la Comision de
Evaluacién la informacién completa de las ofertas recibidas y un formato de Cuadro Evaluativo, informacion
con la que la Comisién de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La Comision de Evaluacion, a traves de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto,
procederd a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de Evaluacién y completar el Cuadro
Evaluativo, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

. Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

. Las ofertas evaluadas;

. Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion;

. Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a dichas
solicitudes;

. Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcion de los

Criterios de Evaluacién y la recomendacion de adjudicacion, desercion o declaracion de
inadmisibilidad y su justificacion.

7.2.2. Las comisiones evaluadoras debieran funcionar sobre la base de una estructura formal de trabajo. De
este modo, debieran sesionar en forma continua, con la asistencia de todos sus miembros, quedando
constancia escrita en el documento denominado ACTA DE EVALUACION Y CUADRO
COMPARATIVO del contenido de sus deliberaciones. Documentos suscrito por todos los miembros de la
comision.

7.2.3. Los miembros de la comision evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren el correcto
almacenamiento de los documentos que deben revisar en el ejercicio de sus funciones. Asimismo deberén
usar sus claves para corroborar la informacién o bajar los antecedentes si es preciso.

7.2.4. La confidencialidad de las deliberaciones de la comisién, durante el periodo de evaluacion, es esencial
para asegurar la integridad del respectivo procedimiento licitatorio. En ese marco, debiera solicitarse a todos
los integrantes de la comision evaluadora la suscripcion de una declaracién jurada que contenga un
compromiso de confidencialidad en cuanto al contenido de las bases y a todas las deliberaciones que se lleven
a cabo durante el proceso de evaluacion.

7.2.5. Tal como lo dispone el articulo 37 del reglamento de la Ley 19.886, los miembros de la comisién
evaluadora no podréan tener contactos con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las
visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases

7.2.6. Es fundamental que la comision, durante el proceso de evaluacion, cuente con la colaboracion
permanente de un asesor juridico. Dicho asesor deberd prestar asesoria permanente en todas las cuestiones de
orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacién. Con todo, sin perjuicio de su labor de
asesoria, no resulta recomendable que el asesor juridico integre formalmente la comision evaluadora, por
cuanto ello haria inviable el ejercicio de su labor de contraparte ante las decisiones de dicha comision.

7.2.7. El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacién quedara registrado en el documento
denominado ACTA DE EVALUACION Y CUADRO COMPARATIVO firmado por todos los miembros
de la Comisién de Evaluacion, dicho documento debe anexarse al Acto Administrativo que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacion y subirse al portal.
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7.3. Del Informe de Evaluacion:

7.3.1. Debe tenerse en cuenta que la comision evaluadora no es el érgano facultado para adoptar la decisién
final de adjudicacién. Con todo, a la comision le corresponde proponer la adjudicacion a la autoridad
competente, la que debera adoptar la decisién final, a través de un acto administrativo fundado. Tanto la
resolucién que materialice la adjudicacion como la proposicidn de adjudicacion, contenida en un informe final
de evaluacion, deben encontrarse debidamente fundamentados en la regulacidn contenida en la Ley N° 19.886
y su reglamento, asi como en las respectivas bases de licitacion,

7.3.2. La proposicion de adjudicacion de la comision debe contenerse en un informe completo y fundado,
suscrito por todos los miembros de la comisidn. En el informe final que debe llenarse en el documento
denominado ACTA DE EVALUACION Y CUADRO COMPARATIVO deberan detallarse, a lo menos,
los siguientes aspectos:

1°) Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y las razones para dicho rechazo;

2°) Los criterios y ponderaciones de evaluacién utilizados en la revisién de las ofertas (naturalmente, dichos
criterios y ponderaciones deben ser los mismos establecidos en las bases);

3°) Las ofertas que, fruto de la evaluacién, deben declararse inadmisibles, por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos;

4°) La asignacion de puntajes en cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la asignacién de dichos
puntajes;

5°) La designacién expresa del proveedor o de los proveedores adjudicados, indicandose los puntajes Finales
tanto del adjudicatario como del resto de los oferentes;

6°) La propuesta de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision.

7.3.3. El informe debiera contener, ademas, un analisis econémico de los productos o servicios cuya
contratacion se licita, de tal forma de poder comparar los valores ofertados con otros que provengan de
licitaciones anteriores por otras entidades compradoras, 0 con una investigacién de mercado mas amplia, que
pueda contener andlisis de la realidad nacional e internacional.

En el caso de las compras superiores a las 5.000 UTM y de gran complejidad, el informe debera contener un
Anélisis Técnico y Econémico, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 13 ter del Reglamento de la Ley
N°19.886 “En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes deberan
obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccion de las
bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el

’

articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente.”.
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8. Cierre de Procesos.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacién, segln
corresponda, el Departamento de Abastecimiento, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacién necesaria para fundamentar la decisidn final del proceso, establecer métodos para resolver las
inquietudes de proveedores respecto del proceso.

8.1 Fundamentacién de la decision de compra.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el ACTA DE EVALUACION Y CUADRO
COMPARATIVO segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del resultado final del procesos y de la decision
final de la Institucion, y que debe ser anexado a la Resolucidn que establece la decision final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el ACTA DE
EVALUACION Y CUADRO COMPARATIVO, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar
desierto todo o parte del proceso.

8.2 Resolucion de controversias.

Las inquietudes o controversias que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicién que
la Institucion realice, serén recibidas por el Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento. En caso de que otro
funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algin proceso de
adquisicion de la Institucion debera derivar esta consulta al el Jefe(a) del Departamento de Abastecimiento,
quien gestionard las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada
uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la que debera

remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con copia al el Jefe(a) del Departamento de
Abastecimiento. La respuesta al proveedor deberd ser enviada en un plazo no superior a 48 horas hébiles.
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9. Custodia, Control y Vigencia de las Garantias de Seriedad y/o Fiel Cumplimiento.

Las garantias recibidas por nuestra institucion con motivo de sus procedimientos licitatorios y en resguardo
del cumplimiento de los respectivos contratos, seran registradas por el Departamento de Abastecimiento y
remitidas a la Unidad de Tesoreria del SML para su custodia.

La Unidad de Tesoreria debera mantener un registro actualizado de las garantias disponibles, e informar a
quien corresponda respecto de las modificaciones del mencionado registro, especificando recepcién de nuevas
garantias, su vigencia, la devolucion de éstas, o cobros, en caso los hubiere.

Asimismo, el Administrador del respectivo Contrato sera responsable de controlar la vigencia de las
respectivas garantias, e informar con una anticipacion de 30 dias a la fecha de vencimiento de cada una.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, sera el establecido en las respectivas
Bases de Licitacion o Términos de Referencia. Para el caso de contratacion de servicios, sera de al menos 60
dias habiles después de terminado el contrato. Respecto de otras contrataciones, no podra ser inferior a la
duracion del contrato.

El Director Nacional podra solicitar directamente a la Unidad de Tesoreria, en cualquier momento del afio, la
informacion relacionada con el registro actualizado de las garantias disponibles.
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10. Procedimiento de Pago Oportuno.

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda, que
establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcidn de la factura. Ademas de
lo dispuesto en articulo 79 bis Parrafo 6: Pagos del Reglamento de la Ley N° 19.886, el cual sefiala; “Salvo en
el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los
bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por éstas dentro de los treinta dias
corridos siguientes a la recepcidn de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio
de lo anterior, podra establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de licitaciones publicas o
privadas, 0 en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos
fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la respectiva
Entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla”.

10.1 Recepcidn de los documentos Tributarios.

El SML pagara el documento tributario dentro del plazo de 30 corridos dias desde su ingreso a Oficina de
Partes del SML, para lo cual:

a) Todo documento tributario (facturas y boletas de honorarios) debera ser ingresado a través de la
Oficina de Partes del SML, ubicada en Av. La Paz N° 1012 de la comuna de Independencia.
b) Tratandose de un Documento Tributario Electrénico (DTE), el proveedor debera remitirlo al correo

electrénico: facturas@sml.cl

El Encargado/a de la Oficina de Partes, consignara en el mismo Documento Tributario la fecha de ingreso al
Servicio, fecha desde la cual comenzaran a regir los plazos para el mérito ejecutivo y el posterior pago de
dicho documento. La factura no debera ser recibida en una oficina del SML distinta a la Oficina de Partes,
antes referida.

Una vez ingresado la Oficina de Partes enviara el documento al Departamento de Abastecimiento para la
tramitacion de la documentacion de respaldo, necesaria para el pago.

10.2 Documentos de respaldo.

El ejecutivo de compra a cargo del proceso de contratacion o quien designe la Jefatura del Departamento de
Abastecimiento, elaborard un dossier con la documentacion del proceso de adquisicion, el cual deberd
contener a lo menos; la Orden de Compra, la Resolucién de Adjudicacion o que Autoriza el Trato o
Contratacion Directa, el documento tributario, la recepciéon conforme emanada por el administrador de
contrato, o quien corresponda, y cualquier otra documentacion necesaria para el pago.

10.3 Recepcién Conforme y envio a pago.

Previo al respectivo pago, se deberd requerir completar el “Formulario de Recepcion Conforme”, que se
enviara via e-mail. Este formulario debe estar aprobado y firmado por el funcionario designado Administrador
de Contrato, o de la manera dispuesta en el Acto Administrativo de Adjudicacién o que autoriza el Trato o
Contratacion Directa.

Examinada la conformidad del proceso, verificacién de la correspondencia entre lo facturado y lo indicado en
la Orden de Compra y/o Contrato, el Departamento de Abastecimiento procede a la entrega del dossier a la
Unidad de Contabilidad dependiente del DPyF para los efectos de su cancelacion.

La Unidad de Contabilidad dependiente del DPyF, es responsable del devengo del pago, de acuerdo el
compromiso presupuestario asignado.

La Unidad de Tesoreria dependiente del DPyF, es responsable de la cancelacion del documento tributario al
proveedor, el cual podra efectuarse mediante cheque o trasferencia electrdnica.
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11. Obligaciones de los Administradores de Contrato y/o Inspectores Técnicos.

Con la finalidad de efectuar una mejor coordinacion y control del correcto cumplimiento del servicio
contratado y/o la adquisicién de bienes, el Servicio designara a un/os funcionario/s, que cumplirad/n las
funciones de Contraparte Técnica y/o Administrador de Contrato, quien cumpliendo con las labores de
Contraparte, ademas tendra/n las siguientes facultades-responsabilidades:

a) Fiscalizar el estricto cumplimiento del contrato, en cuyo orden debera notificar oportunamente al
proveedor y al Departamento de Abastecimiento de las falencias en su cumplimiento, ateniéndose a los
mecanismos que se establecen en la Bases, y ejecutar las actividades necesarias para el calculo y cobro
de las multas y garantias.

b) Aprobar el pago, a través de la recepcion conforme de los documentos tributarios, considerando los
descuentos y/o multas a que hubiere lugar.

c) Efectuar la evaluacion de proveedores, cuando corresponda.

d) El Administrador del respectivo Contrato, sera responsable de controlar la vigencia de las respectivas
garantias, e informar con una anticipacion de 30 dias a la fecha de vencimiento de cada una, como
también dar conformidad a la devolucidn de las mismas cuando corresponda.

e) Solicitar cuando sea necesario; i) La aplicacion de multas, ii) El cobro de garantias, iii) EI Término
anticipado del contrato, y iv) La renovacion del contrato, siempre que existan motivos fundados y las
Bases de Licitacion o los Términos de Referencia lo contemplen, para lo cual la renovacion sélo podra
establecerse por una vez.

f) Y en general, desarrollar todas las acciones referidas de control y de gestion que faciliten la ejecucion
del contrato.

Para las adquisiciones correspondientes al Sub-titulo 22 ftem 11 Asignacion 001 “Estudios e Investigacion” el
Administrador del contrato o responsable de contrato hard envio del informe final producto de esta
contratacion a la Biblioteca del Congreso Nacional de acuerdo con lo expuesto en la Ley de Presupuesto del
afio 2015 en su articulo 21.

Articulo 21. — Sera de cargo de las respectivas entidades publicas el siguiente deber de informacion:
Remisién a la Biblioteca del Congreso Nacional, en soporte electronico, de una copia de los informes
derivados de estudios e investigaciones contratados en virtud de la asignacién 22.11.001, dentro de los ciento
ochenta dias siguientes a la recepcion de su informe final.
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12. Politica de Inventario.

12.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacion de los productos que se
guardan en la bodega central.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos, asegurando el
adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el inventario, asegurando que dichos
niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

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

12.2 Alcance:

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte de la Unidad de Bodega, agrupandose en 3 grupos de
productos en funcién del uso: articulos de oficina y aseo, insumos computacionales, e insumos de
laboratorio.

Respecto de los bienes muebles, sean estos; equipos, equipamiento y/o mobiliario, les sera aplicable todas

las definiciones, instructivos y/o normativa interna definida por la Unidad de Inventario del Servicio Médico
Legal, o quien corresponda.
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13. Gestion de Contratos y de Proveedores.

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y la
relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (0 post venta), la evaluacién de los contratos, el
registro y uso de la informacion generada en cada adquisicién para planificar las compras y tomar mejores
decisiones.

El Departamento de Abastecimiento, llevara registro y actualizacién mensual de todos los contratos vigentes
de la Institucién. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones (telefonia fija y mdvil, Internet, entre otros)

Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de infraestructura, entre otros)
Mantencién vehiculos y equipamiento

Servicios de Apoyo

Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato,
e Fecha de inicio de contrato

e Antigiedad del Contrato (en afios y meses)

¢ Monto anual de contrato

e Si tiene clausula de renovacién automatica

e Si tiene clausula de término anticipado

e Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

e Fecha de pago

e Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
e Garantias

e Multas

[ )

Calificacion al Proveedor

El Departamento de Abastecimiento actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacion
completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion, término u
otros hitos.

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

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigtiedad®

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O O O O O

El Departamento de Abastecimiento definird un calendario de actividades de evaluacion, para realizar la
evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término, antigiiedad del
contrato.

Los funcionarios de la institucion designados Administradores de contratos y los que estén a cargo de los
pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos toda la informacion
que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste.
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13.1. Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los Términos de Referencia o en las
Bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 20 dias corridos a partir de la
fecha de la notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma
electronica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion http://www.mercadopublico.cl el texto del
Contrato de Suministro o Servicio y la respectiva Resolucién aprobatoria.
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14. Manejo de Incidentes

La Institucién siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de los procesos
de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

14.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de la
Institucion, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe (a) del Departamento de
Abastecimiento convocara al Jefe del Departamento o Unidad Requirente y a un Asesor Juridico a constituir
una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

14.2 Incidentes externos

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

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién el Jefe (a) del Departamento de

Abastecimiento convocaré al Jefe del Departamento o Unidad Requirente y a un Asesor Juridico a constituir
una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.
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15.- Sistema de Compras Regional

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Supremo N° 773, de 19 de noviembre de 2007, que delega
facultad que indica en el Director del Servicio Médico Legal y en los funcionarios que sefiala de dicho
Servicio los directores regionales podran efectuar compras y contrataciones por montos inferiores a 100
Unidades Tributarias Mensuales.

Seréa responsabilidad de las Direcciones Regionales, designar la o las personas que cumpliran con esta funcion
para su region.

El procedimiento de compras que utilicen se enmarcara dentro del rango de dinero establecido por el DS N°
773, para lo cual se cefiirdn a lo establecido en el presenta manual.

Las autorizaciones electronicas de las ordenes de compra que se generen en el sistema de compras publicas,

deberan ser enviadas para su aprobacidn electrénica al Jefe del Departamento de Abastecimiento, no obstante
la redaccién y tramitacion de los actos administrativos correspondientes recaera en la sede regional.
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16. Organigrama del Departamento de Abastecimiento
(De acuerdo con Resolucién Exenta N°8.999 de 2013).

Departamento de

Abastecimiento

Area de Actos y Area de Gestidny
Contratos Competencias

Unidad de Gestion Unidad de Unidad de Unidad de

de Contratos Servicios Bodega Compras
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16. Organigrama del Servicio Médico Legal (Obtenido de la pagina de Transparencia activa del SML

afio 2015).
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