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Servicios Sanitarios

INTRODUCCION

El presente documento proporciona la informacion necesaria para que, todos quienes deben
participar en procesos de adquisicion de bienes o servicios en la Superintendencia de Servicios
Sanitarios, dispongan de los antecedentes basicos que les permitan realizar y gestionar
adecuadamente tales procesos.

Complementariamente, y con el objeto de dar correcto cumplimiento a la normativa, es preciso
que quienes realizan procesos de compra, sea de bienes o de servicios, tomen adecuado
conocimiento de la normativa vigente y sus principales alcances, en particular la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (N°19.886), vy su
Reglamento (D.S. Hacienda N°250/2004).

Este Reglamento fue recientemente modificado por el D.S. Hacienda N°1763/2008, que entrd
parcialmente en vigencia en octubre/2009 y totalmente el 3 de febrero/2010, cuyas

modificaciones han sido incluidas en la actualizacion de este Manual.

En forma adicional, cabe tener en consideracion el documento del Consejo de Auditoria Interna
General de Gobierno, denominado "Proceso de Compras Publicas”, en el cual se dan a
conocer:

+ Los principios juridicos relacionados.

e Los pronunciamientos de la Contraloria General de la Republica.

e Las faltas y/o delitos asociados y

e Las sanciones aplicables en caso de incumplimiento.

Los formatos asociados a los procedimientos descritos en el presente Manual estan disponibles
en IntraSISS, conjuntamente con éste y los documentos que se citan.

La verificacion del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley N°19.886 y su
Reglamento corresponde a la Contraloria General de la Republica.
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El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Superintendencia de Servicios Sanitarios -
SISS, se dictd en su primera versién aprobado mediante Resolucion Exenta, en cumplimiento de lo
establecido en el Decreto N°20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, gue modifica Reglamento de
la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios. En sus
versiones posteriores se formaliza de acuerdo al Procedimiento para el Control de Documentos Internos -
PD-GEN-001. Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Superintendencia, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886.

Su objetivo es definir la forma en comun con que la SISS realiza los procesos de compra y contratacion para
el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, ajustandose a la normativa vigente y
de acuerdo a las responsabilidades en cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de Ia SISS, y ha sido desarrollado con
base en el documento tipo proporcionado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica para estos
efectos, considerando adicionalmente y de forma complementaria los aspectos particulares de esta
Superintendencia.

La presente version incluye, entre otras mejoras, un mayor detalle del proceso de compra propiamente tal en
la SISS, recomendaciones derivadas de una auditoria interna realizada al proceso de contratacion de
estudios sectoriales en la SISS, y mejoras derivadas de hallazgos encontrados en una auditoria de
transacciones realizada por la Contraloria General de la Republica en el afio 2009,

1. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

1.1 Legislacion sanitaria

La Ley Organica de la SISS confiere al Superintendente la facultad de ejecutar los actos y celebrar las
convenciones necesarias para el cumplimiento de los fines del Servicio (art. 4 letra h), de la Ley 18.902.

1.2 Legislacion administrativa general

Con fecha 30 de junio del 2003, se publico en el Diario Oficial la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios”, que regla los contratos que celebre
la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que
se requieran para el desarrollo de sus funciones, los cuales deberan ajustarse a elia y a su Reglamento,
Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda, publicado en el Diario Oficial de fecha 9 de marzo de 2004

Supletoriamente se aplican las reglas de Derecho Publico y, en defecto de aquéllas, las normas de Derecho
Privado (articulo 1° de la Ley 19886). Dicha ley, denominada abreviadamente como Ley de Compras,
contempla los siguientes capitulos:

1. Disposiciones generales

2. Delos requisitos para contratar con la Administracion del Estado.

3. De las actuaciones relativas a la contratacion. Particularmente importante, ya que en el
articulo 7 define lo que se entendera por licitacion publica y licitacién o propuesta privada, sin
perjuicio de identificar en su articulo 8 especificamente los casos fundados en que procedera
la licitacién privada o el trato o contratacion directa.

4. De las compras y contrataciones por medios electronicos y del Sistema de Informacion de
las Compras y Contrataciones de los Organismos Publicos (en adelante ChileCompra).

5. Deltribunal de contratacion publica.

6. De la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Cualquier contratacion que la Superintendencia requiera, debera ajustarse a
los contenidos contemplados en la citada ley y su reglamento.
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1.3. Detalle de la normativa aplicable

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 “Reglamento”, y sus modificaciones.

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

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

* Resolucion N°1600/2008 de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

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

* Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos son dictados afio
a afio, en concordancia a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto (disponibles en el
sitio web de la Direccién de Presupuestos.

* Ley de Probidad N°19.653.

* Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma
N°19.799.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucciones que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el respectivo Portal.

e Directivas de ChileCompra.

Disponibilidad de la documentacion:

* Ley de Compras y Reglamento de la Ley de Compras: en IntraSISS, conjuntamente con el
presente Manual.

s Documentos de la Direccién de Presupuestos: en www. dipres.cl .

e Documentacion de ChileCompra: en www.chilecompra.cl Seccién Formacion, Documentos de
Apoyo.

e Ley de Probidad y documentos relacionados: en IntraSISS, Seccion Probidad Administrativa
(Home — Nuestros Compromisos).

2. FORMAS DE CONTRATACION Y REQUISITOS

Tratandose de adquisicion de bienes, y algunos servicios, la primera opcion debe ser Compra
mediante Convenio Marco ’

La regla general que resulta obligatoria es la licitacion publica para la adquisicion de bienes o
servicios, y solo podra procederse a la licitacion privada o contratacién directa, una vez verificadas las
causales previstas en la Ley 19.886, y cumplidos los requisitos y formalidades exigidas.

2.1. Licitacion publica

Esta reglamentada entre los articulos 19 a 43 del Reglamento. Es el procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual se realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas

conveniente. El llamado debe operar a través del portal ChileCompra, sin embargo, la entidad licitante podra
publicario por medio de uno o més avisos.

' Convenio Marco: Es un procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el

suministro directo de bienes y/o servicios a la entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio. A través de esta herramienta, el proceso de compra es mas eficiente, ya que permite minimizar costos y
eliminar etapas administrativas que no agregan valor al proceso. Al emitir directamente las ordenes de compra a los
proveedores, sin mediar tramite alguno, se generan ahorros de tiempo de los recursos humanos que implica un proceso
de licitacion.
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En definitiva, tal licitacion no es un acto, sino un conjunto de actos que conforman un proceso integrado de
actuaciones del licitante y de los oferentes, todos concurrentes a formar la voluntad contractual.

La licitacion publica se regla por las bases de su contratacién y se sustenta en dos principios basicos y de
rigurosa observancia: la igualdad de los proponentes y el respeto irrestricto a los términos de las Bases.

2.2 Licitacion privada

Procedimiento de caracter concursal, mediante el cual se invita a lo menos a tres determinadas
personas (naturales o juridicas — proveedores, consultores, etc.) para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

a)

b)

e)

Requiere de Resolucién fundada, que justifique este tipo de contratacién, y publicacion en el
Portal ChileCompra.

Minimo de tres invitados, se podra efectuar la contratacién incluso cuando habiendo efectuado las
invitaciones se recibe una o dos ofertas, y el resto de los invitados se excusa o0 no muestra interés
en participar.

La invitacion a participar debera efectuarse a los proveedores seleccionados a través del Portal
ChileCompra, a la que se adjuntaran las respectivas bases, debiendo otorgarse un plazo minimo
para ofertar que variara en relacién a los montos a contratar, de conformidad al Reglamento.

Eleccion de los oferentes: la entidad debera invitar a proveedores respecto de los cuales tenga
una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

Normativa aplicable: las aplicables a la licitacién publica, en todo aquello que atendida la
naturaleza de la licitacién privada sea aplicable.

2.3 Trato o contratacién directa

Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, deba efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos de la licitacién publica y privada.

a)

e)

Se requiere Resolucion fundada que justifique este tipo de contratacion, cuando concurran las
causales previstas en la Ley de Compras o en el articulo 10 del Reglamento.

Publicacion de la Resolucion: debera publicarse en el Portal ChileCompra y debera especificarse
el bien / servicio a ser contratado y la identificacion del proveedor, a mas tardar dentro de 24 horas
de la dictacion de la Resolucion, a menos que sea consecuencia de contratacion de servicios de
naturaleza confidencial, o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el interés nacional (art. 8
letra f) ley N°19.886).

Al respecto cabe considerar que ha sido derogada tacitamente la Resolucion SISS N°75/2003 que
clasificaba y declaraba reservada o secreta las actuaciones y documentacion de la SISS que
indicaba. Su texto es incompatible con la normativa vigente.

Normativa aplicable: las aplicables a la licitacion Publica y Privada, en todo aquello que atendida
la naturaleza de la contratacion directa sea aplicable.

Se requiere realizar 3 cotizaciones para el servicio o bienes a comprar (Art. 8 de la Ley), las que
no requieren ser efectuadas por el Portal ChileCompra. No estan sujetas a este requerimiento las
compras por emergencia, urgencia o imprevistos (N°3 del Art 10 del Reglamento), cuando exista
un solo proveedor del bien o servicio (N°4 del Art 10 del Reglamento); si se trata de servicios de
naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, los que
seran determinados por decreto supremo (N°6 del Art 10 del Reglamento); y cuando, por la



MAN-DGR-001

REVISION N°01
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES FEGCHA: 27/01/2010
uperintendencia de

Servicios Sanitarios Pégina 9 de 46

naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del
todo indispensable acudir al trato o contratacion directa, segun los criterios o casos que sefiale el
reglamento de la ley 19.886 (N°7 del Art 10 del Reglamento).

2.4. Consideraciones generales a todas las formas de contratacion

Cualesquiera que sea la forma de contratacion, debe contar con Bases Generales o Administrativas
que definan la operatoria de postulacion, adjudicacion y términos generales del contrato, y con Bases
Técnicas, que definan las caracteristicas del bien o servicio que se contratara. Cuando corresponda (ver
punto 4.4), debera procederse a la suscripcion de un contrato, que sera aprobado por Resolucion, pues esta
es la forma de expresar el acuerdo o concurrencia de voluntades existente entre quien ofrece la licitacion
bajo determinadas condiciones y quien la acepta.

Por tanto, la contratacién de bienes y servicios requerira de:

- Bases generales o administrativas

- Bases especificas o técnicas

- Contrato (cuando corresponda)

- Resolucion de adjudicacion

- Resolucion aprobatoria del contrato (cuando corresponda)
2.5 Obligatoriedades

De conformidad a la ley, la regla general aplicable a la SISS para las contrataciones
que deba efectuar para proveerse de los bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, es a través de licitacién publica o convenio marco desde el
3 de febrero de 2010, cuando las contrataciones superen las 1.000 UTM, salvo lo
dispuesto en el articulo 8 de la Ley N°19.886, que sefiala las situaciones en que podra
contratarse por licitacion privada o contratacion directa, caso en el cual debera dictarse
una resolucién fundada que lo autorice, la cual debera publicarse en el Portal

ChileCompra, a mas tardar dentro de 24 horas de dictada.

2.6. Casos de excepcion en que procede la licitacién privada o contratacién directa ( art. 8 Ley
19886 y 10 del DS N° 250/2004)

1) Sien la licitacion pablica respectiva no hubo interesados. En este caso se procedera a licitacion
privada y si tampoco hay interesados, a contratacion directa, debiendo utilizarse las mismas
bases y en caso de ser modificadas, se debera proceder como en la regla general.

2) Sise tratara de contratos correspondientes a la realizacion o terminacion de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

3) En casos de emergencia, urgencia o imprevistos calificados mediante resolucién fundada del jefe
superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales en caso de
sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente. (Existe responsabilidad para el jefe
superior que califique indebidamente una situacién como de emergencia, urgencia o imprevisto).

4) Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.



Superintendencia de
Servicios Sanitarios

MAN-DGR-001

REVISION N°01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES FECHA: 27/01/2010

Pagina 10 de 46

5) Si se tratare de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6) Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7) Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacién directa, de acuerdo a los casos y
criterios que se sefialan a continuacién:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro o servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidad de la Entidad y s6lo por el tiempo en que se procede a un
nuevo proceso de compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000
UTM.

Cuando al contratacién se financie con gastos de representacién en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad perscnal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves e estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de al
entidad pablica por lo cal no pueden ser sometidas a un proceso de compras publico.

Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, licencias , patentes y otros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre
que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad
y confianza.

Cuando se trate de reposicion o complementacion de equipamiento o servicios accesorios,
gue deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva entidad.

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

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdémico o culturales u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este
tipo de contratacion.

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y esta no supera las 100 UTM.( el total de la contratacion)
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k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuentren

destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion
o extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinaran por medio de una resolucién, disponible en el Portal ChileCompra, los
procedimiento internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bienes o
contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m} Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de

8) S

conformidad con lo establecido en el art. 107 del Reglamento. Las entidades determinaran
por medio de una resolucion, los procedimientos internos que permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad , igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

i las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento de la

resolucion que autoriza dicha contratacion se referira Gnicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el proceso de compras y Contrataciéon a
traves del Portal ChileCompra, salvo en los casos sefialados en el art. 62, en los que podra utilizarse
voluntariamente:

vi.

No obstante

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan
con los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales establecidos de
acuerdo al Reglamento, lo cual debera justificarse por la entidad licitante en la misma
resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

Cuando no haya disponibilidad técnica del Portal ChileCompra, circunstancia que debera ser
ratificada por la Direccion.

Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compra a través del Portal ChileCompra.

Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la entidad
licitante para acceder u operar a través del Portal ChileCompra.

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

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

, en todos los casos enumerados anteriormente, podra realizarse la contratacion a través de

licitacion publica si asi lo estimare la entidad licitante.

3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA SISS

3.1. Perso

a)

nas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Superintendente: responsable de generar condiciones para que las areas de la SISS realicen
los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, velando por la
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d)

e)

maxima eficiencia y transparencia de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema ChileCompra:, corresponde al perfil administrador del sistema
ChileCompra, es responsable de:

¢ Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

En la SISS corresponde al Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Usuario Requirente: todos los funcionarios de la institucidon con facultades especificas para
generar requerimientos de compras, a través de los documentos internos establecidos
(Solicitudes de Autorizaciéon de Compras — Solicitudes de Publicacion de Licitaciones en
ChileCompra), vale decir, jefes de divisiones y de unidades.

Unidad Requirente o Demandante: area de la SISS a la que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Administraciéon y Finanzas: a cargo de coordinar la gestiéon de abastecimiento de
la SISS, y de gestionar los requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes. En
su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada y velar por su cumplimiento.

Area de Bodega: dependiente de la Unidad de Administracién y Finanzas, a cargo del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requieren para el normal funcionamiento de la SISS.

Operador de Compras: funcionarios de la Unidad de Administracion y Finanzas encargados de
ingresar en el Portal ChileCompra la informacién de cada uno de los requerimientos generados
por los Usuarios Requirentes, entregados a fravés de los documentos internos
correspondientes.

Supervisor de Compras: funcionario de la Unidad de Administracion y Finanzas encargado de
revisar y de validar los requerimientos de compra, para que posteriormente sean publicados por
el Operador de Compras. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a
través del Portal Mercado Publico, el Supervisor de Compras realiza el proceso de adjudicacion,
en virtud de las recomendaciones de adjudicacion de la respectiva Comisién de Evaluacién. En
su ausencia, estas responsabilidades son asumidas por el Jefe de la Unidad de Administracion
y Finanzas. Le corresponde realizar todo o parte de 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 SISS. Elabora o colabora en la preparacion de bases,
términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un
bien y/o servicio.

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: Area Contabilidad y Finanzas,
Fiscalia, Areas Técnicas, todas participes conforme a su funcion, siendo en general la
asignacion y/o autorizacion de marcos presupuestarios, el registro de los hechos economicos, y
materializacion de ios pagos, asi como la verificacion de la legalidad de los actos involucrados.

Comision de Evaluacién: grupo de funcionarios convocado para integrar un equipo que se
reline para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacion.

Su creacién es obligatoria siempre que se realice una licitacién por un monto estimado mayor o
igual a 15 UTM, sea ésta publica o privada, y sera establecida mediante Resolucién Exenta,



Superintendencia de
Servicios Sanitarios

MAN-DGR-001

REVISION N°01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES FECHA: 27/01/2010

Pagina 13 de 46

conjuntamente con la aprobacion de las Bases. Para garantizar la independencia en el procesos
de evaluacion y adjudicacion, es recomendable que dichas comisiones no estén exclusivamente
integradas por jefes y subalternos.

Jefe de la Division de Gestion y Recursos: responsable del proceso de compras ante el
Superintendente. Encargado de supervisar a la Unidad de Administracién y Finanzas en la
administracion de los requerimientos realizados por los Usuarios Requirentes, de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Encargado Contabilidad y Finanzas: responsable de verificar y efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compras. De forma previa debe autorizar presupuestariamente las Solicitudes de
Autorizacion de Compras.

Fiscal: responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compra, prestar asesoria en materias juridicas a los funcionarios
involucrados en procesos de compra, y orientar a las unidades funcionales internas respecto de
las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion.

3.2. El Proceso del Abastecimiento en la SISS: Condiciones Basicas

Todos los Formularios asociados a este proceso se encuentran disponibles en la IntraSISS,
conjuntamente con el presente Manual.

3.2.1 Plazo

de anticipacion del requerimiento de licitacion

El requerimiento de compra a ser realizada mediante un proceso de licitacion debe considerar un
plazo minimo de anticipacion a la fecha en que se requiere la adjudicacion de la compra del producto o

servicio demandado, segun los plazos de publicacion en el sistema, los que dependen de los montos
involucrados:

Monto de la Plazo de publicacion Entrega del requerimiento a la Unidad
contratacion (UTM) en el sistema de Administracion y Finanzas
5 dias, Considerand los requerimient
pudendoser s o | e tue s reuenirt
si es simple gresados, reg oSy

revisados previo a su publicacion, que
10 dias dicha_publicacién toma tiempo para la
' transcripcién de la informacion, y que los

requerimientos pueden coincidir en el
tiempo, es necesario que sean

20 dias entre:gados a I.a_UAF”con al menos 5
! dias de anticipacion a la fecha
estipulada para la publicacion.

pudiendo ser 5 dias si
es simple

pudiendo ser 10 sies
simple

En el caso de contratos periddicos, el monto asociado a la adquisicion se calculara conforme al valor total de
los productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios en el periodo

requerido.

En lo que sigue se describen las diferentes alternativas de compras y contrataciones, dependiendo del
monto involucrado en cada operacion, lo que se resume en el cuadro que sigue.



7dIOS - S3UOIE}IDI] S UQEIIANG 8P PNYOIIOS

Y108 - seidwo?) ap UQIORZIUOINY 8p pNYaIoS :soue[nuIoS
WLN B loAew
0 uoIoe}Iol djuspugjuliadn
1dI0S 01910 Juspusiulieang 000'} 0 enf|
1dios uoeyorn  |oypenq oel) djuapusjuedng H_V\,ﬁ_,wﬁ B IOUS\

dezijgn e
sougniod

,,:o_.umwm::ou,o,wk,“,E.ouw,mv Bm.cos_w .. -

 (aoweAnewo)R) apadold m>_m=mmm

sopezijeioadsy sojelosiad s

OIdIAISS op SOSE

1dIoS 02U} LN e Jofew
eaipnipe snb uowN|OSeY VoS uorel OIUSAUOY SiuspusjuLRdng 000 ©lenb|
e| ap epeledas ugIon|osay
Jod asleqoude aqap
anb |a ‘ojeuod uasainbal 1dIoS UoIoENI 00LEN ajuapusjuuedng _\,_5 e loysu | o ALN e Joyadng
INLN 001 < sauomisinbpy oviog OlusAuO) 000°} 001
‘eidwonspiys
us as1ejqnd ueqap 7dios oolel WLn e fenb: WLN
sepenid sejsandold owoo 105 UQIoE} olUeAUO) sjuspusjuiiadng 0oL o_o__o_\.,_ A 51 e Jokep
SOoali(] Sojel| ojue} anb i
BA “1dI10S Is 0Jad ‘Oy|0S
: ninol
ussainbai ou soIPN)ss SO7 ._a_wm uopepor] | exsey ojog o_w_c_r\_,_zw o_mo_\,mcs_o 10 ajer WLN omh_om%%_ £ | LN om__MA:mQ
VIS o131 O1ed] 8P OIUBALOD |  OlUBAUOD 141 N € N
osiuwng 0ose WiN
IVI0S 010810 OiBS | ap oluanuon | ousnuon dvn awer . E JOUs|\

aezigne

s aAjaNsaY
SouRINULIO4 .~ Bhjensey

 (slsweAnewsyE) po00IY

sojuol unBes sauolIoeeju0D A seldwod ap SeAljeUd)|e ap uswnsal oipeny Z'¢ ¢

SOLIT}UES 5019JAJIS

gt op | euibed

0102/10/L2 'WHO34
L0.N NOISIAZY SANOIDISINDAY 3A SOLINIINIGIO0Ud 30 TVNNVYIN

100-dOA-NYIN




Superintendencia de
Servicios Sanitarios

MAN-DGR-001

REVISION N°01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES FECHA: 27/01/2010

Pagina 15 de 46

3.2.3 Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM

Valores con impuestos incluidos. En estos casos, el Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas,
resolverd, de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo de la Unidad Requirente, en el Formulario Solicitud de
Autorizacion de Compras, fundamentando la adquisicién y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria y lo programado en el Plan de Compras vigente, segun
corresponda. La respectiva Resolucion debe ser de fecha previa a la materializacion
de la compra.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente
en dicho formulario la razén o motivo que origine su adquisiciéon, lo cual debera
quedar suficientemente explicitado, puesto que aporta a la justificacién de la compra
que debe quedar contenida en la respectiva Resolucion.

La Unidad de Administracion y Finanzas utilizara, en primer lugar, el catalogo
ChileCompra Express, con el objeto de acceder a productos disponibles en Contrato
Marco. En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catalogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras
verificara si la institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios requeridos.

En caso de contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluara la conveniencia de adquirir el producto por dicho convenio o por Contrato
Marco, segiin sea mas conveniente.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la
posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que sera necesario generar un nuevo convenio de suministro,
su monto estimado determinara la forma de actuar a continuacién.

En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 53 del reglamento de la
mencionada ley, se procederd a realizar una contratacion, previa Resolucion
Fundada que autorice su procedencia, estableciendo como razén o motivo de la
adquisicion el monto de la misma.

3.2.4 Compras y Contrataciones mayores o iguales a 3 UTM y menores o iguales a 15 UTM
Valores con impuestos incluidos. El Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas resolvera y
ejecutara estas compras y contrataciones, de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo de la Unidad Requirente, en el Formulario Solicitud de
Autorizacion de Compras, fundamentando la adquisicion y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria y lo programado en el Plan de Compras vigente, segln
corresponda. La respectiva Resolucion debe ser de fecha previa a la materializacion
de la compra.

Una vez aprobada la Solicitud de Autorizacién de Compra, la Unidad Requirente
debera entregar a la Unidad de Administracion y Finanzas una Minuta con los
contenidos basicos de términos de referencia, en que se establezcan los aspectos
administrativos mas fundamentales, tales como: especificacion técnica del bien o
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servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio requerido y/o las
condiciones de prestacion.

* La Unidad de Administracién y Finanzas utilizara, en primer lugar, el catalogo
ChileCompra Express con el objeto de acceder a productos disponibles en Contrato
Marco. En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catadlogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras
verificard si la institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios requeridos, optandose por esta forma de
compra.

e En caso de contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluara la conveniencia de adquirir el producto por dicho convenio o por contrato
marco, seglin sea mas conveniente.

¢ En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la
posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

¢ En caso de determinar que sera necesario generar un nuevo convenio de suministro,
su monto estimado determinard la forma de actuar a continuacion.

» En caso contrario, se procedera a la licitacion, para lo cual la Unidad Requirente
debera entregar el Formulario Solicitud de Publicacién de Licitacion, o bien, en
caso de contrataciones hasta 10 UTM, ajustandose a lo indicado en el articulo 10
N°8 del Reglamento de la Ley de Compras, se procedera a realizar una contratacion
a través de Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice su procedencia.
El fundamento de la Resolucion que autoriza dicha contratacion se referira
unicamente al monto de la misma.

En el caso de licitacion:

¢ Conjuntamente con la entrega de los antecedentes necesarios para la licitacion,
mediante el Formulario Solicitud de Publicacion de Licitaciéon por parte de Ia
Unidad Requirente a la Unidad de Administracion y Finanzas, se precisara la
composicion de la Comision Evaluadora, evitandose que esté compuesta
exclusivamente por jefes y subalternos.

¢ Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida
a traves del sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la Comision
Evaluadora pertinente.

* La Resolucion de Adjudicacion, o la que apruebe el contrato, o bien declare el
proceso de contratacion desierto, debera ser suscrita por el Jefe de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

» En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decisién que
se adopta, debiendo contar con la visacion de la Fiscalia.
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3.2.5 Compras y Contrataciones superiores a 15 UTM y menores o iguales a 100 UTM
Valores con impuestos incluidos. Resuelve el Superintendente de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, en Formulario Solicitud
de Autorizacion de Compras, fundamentando la adquisicion y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria y lo programado en el Plan de Compras vigente.

Debera contar con bases de licitacion (Técnicas y Administrativas), aprobadas
mediante Resolucion suscrita por el Superintendente, la que ademas debera
designar la Comision Evaluadora y los plazos maximos asociados que deben
cumplirse. En todo caso, debera evaluarse si el costo de evaluacién de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos, resuita
desproporcionado en relacién al monto de la contratacién, si es asi, debera
procederse por trato directo.

La Unidad Requirente debera entregar a la Unidad de Administracion y Finanzas la
informacion necesaria para la licitacion, utilizando el Formulario Solicitud de
Publicacién de Licitacion.

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion y la recepcién de las ofertas
es de 5 dias corridos, el cual podréa rebajarse a 48 horas habiles en el evento que se
trate de bienes y servicios de simple y objetiva especificacién y razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas. Con todo, en este
ultimo caso el plazo no podra vencer en dias habiles ni en un dia lunes o un dia
siguiente a un dia inhabil, antes del medio dia.

La proposicion de adjudicacion debera constar en un acta suscrita por la Comision
Evaluadora previamente designada, en la Resolucion que aprueba las bases
designando los nombres o cargos de quienes la componen. La Comisién Evaluadora
fundara su proposicién en el analisis de la informacion recibida a través del Portal
ChileCompra, atendiendo todos los criterios de evaluacién previamente definidos.

Debera ponderarse si se requerira o no garantia de seriedad de la oferta ya que la
normativa establece que esta es obligatoria sélo para contratos de mas de 1.000
UTM

La resolucion de adjudicacion o la que apruebe el contrato, o bien declare el proceso
de contratacion desierto, debera ser suscrita por el Superintendente.

Ver Contenido de Bases, Resoluciones y Contenido de Contratos en los puntos 3.4,
3.5y 36.

3.2.6 Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 e inferiores a 1.000 UTM
Valores con impuestos incluidos. Resuelve el Superintendente de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, en Formulario Solicitud
de Autorizacion de Compras, fundamentando la adquisicion y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria y lo programado en el Plan de Compras vigente.

Debera contar con bases de licitacion (Técnicas y Administrativas), aprobadas
mediante Resolucion suscrita por el Superintendente, la que ademas debera
designar la Comisién Evaluadora y los plazos maximos asociados que deben
cumplirse.
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El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion y la recepcion de las ofertas
es de 10 dias corridos, el cual podra rebajarse a 5 dias corridos en el evento que se
trate de bienes y servicios de simple y objetiva especificacion y razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de las ofertas.

La proposicion de adjudicacion debera constar en un acta suscrita por la Comisién
Evaluadora previamente designada en la Resolucion que aprueba las bases,
designando los nombres o cargos de quienes la componen. La Comisién Evaluadora
fundara su proposicion en el analisis de la informacion recibida a traves del Portal
ChileCompra, atendiendo todos los criterios de evaluacion previamente definidos.

Debera ponderarse si se requerira o no garantia de seriedad de la oferta, ya que la
normativa establece que dicha garantia es obligatoria sélo para contratos de mas de
1.000 UTM.

La Resolucion de adjudicacion o la que apruebe el contrato, o bien declare el
proceso de contratacién desierto, debera ser suscrita por el Superintendente.

Cuando se trate de contrataciones de Servicios Personales Especializados ? se
podra contratar por trato directo cuando su monto sea inferior a 1.000 UTM. de
conformidad con lo establecido en el art. 107 del Reglamento. La resolucion que
apruebe las bases de licitacion o autorice el trato directo, segun corresponda, debera
expresar los motivos que justifican la clasificacion de un servicio como especializado
y las razones por las cuales esas funciones no puedan ser realizadas por personal
de la propia entidad.

Ver Contenido de Bases, Resoluciones y Contenido de Contratos
en los puntos 4.2,4.3y 4.4

3.2.7 Compras y Contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM
Valores con impuestos incluidos. Resuelve el Superintendente de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, en Formulario Solicitud
de Autorizacion de Compras, fundamentando la adquisicién y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria y lo programado en el Plan de Compras vigente.

Toda compra debera contar con bases de licitacion (Técnicas y Administrativas),
aprobadas mediante Resolucion suscrita por el Superintendente, la que ademas
debera designar la Comision Evaluadora y los plazos maximos asociados que deben
cumplirse.

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion y la recepcion de las ofertas
es de 20 dias corridos, el cual podra rebajarse a 10 dias corridos en el evento que
se trate de bienes y servicios de simple y objetiva especificacion y razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

La proposicion de adjudicacion debera constar en un acta suscrita por la Comision
Evaluadora previamente designada, en la Resolucién que aprueba las bases
designando los nombres o cargos de quienes la componen. La Comisién Evaluadora

2 Servicios personales especializados: ver definicién en pagina siguiente
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fundara su proposicién en el analisis de la informacion recibida a través del Portal
ChileCompra, atendiendo todos los criterios de evaluacion previamente definidos.

» Debera requerirse garantia de seriedad de la oferta ya que la normativa establece
gue esta es obligatoria sélo para contratos de mas de 1.000 UTM

» Laresolucidn de adjudicacion o la que apruebe el contrato, o bien declare el proceso
de contratacion desierto, debera ser suscrita por el Superintendente.

Ver Contenido de Bases, Resoluciones y Contenido de Contratos
en los puntos 4.2, 4.3y 4.4,

3.2.8 Servicios Personales
El Reglamento ha hecho especial mencién a los Servicios Personales (aquéllos que en su ejecucion
demandan un intensivo desarrollo intelectual), y a su vez los clasifica en:

Servicios Personales propiamente tales, definidos en el articulo 2 N°12 del
Reglamento, a los cuales se les aplican las reglas generales establecidas en éste.

Servicios Personales Especializados: aquéllos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que
quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy
especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las
personas que prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada
competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de
proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnoldgicos o de comunicaciones
sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia
juridica especializada y la capacitacion con especialidades unicas en el mercado, entre
otros.

La SISS seréa responsable de clasificar los servicios a contratar seguin sus caracteristicas en Servicios
Personales y Servicios Personales Especializados. Los Servicios Personales podran ser contratados
en cualesquiera de las modalidades antes enunciadas en el presente Manual (convenio marco,
licitacién publica, privada o trato directo).

Cuando se trate de Servicios Personales Especializados, la Resolucidn que apruebe las bases de
licitacion o autorice el trato directo, segtin corresponda, debera expresar los motivos que justifican la
clasificacion de un servicio como especializado, y las razones por las cuales esas funciones no
puedan ser realizadas por personal de la propia entidad.

3.3.8.1 Licitacion Publica de Servicios Personales Especializados > 1.000 UTM

Preseleccién: para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

a.1. Publicacion a través de ChileCompra de las bases y del llamado publico a presentar
antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las bases contendran lo
indicado en el articulo 22 del Reglamento, los mecanismos de seleccion técnica de
los proveedores y los plazos de esta fase.

a.2. Se requerira documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que
permitan su seleccién.
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b)

a.3.

a4.

a.5.

Durante esta fase se podra establecer un periodo de consultas de los proveedores.

Recibidos los antecedentes, la entidad verificard la idoneidad técnica de los
proveedores que participen en el proceso de seleccion, segun la complejidad técnica
requerida, la que abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provision
del servicio segun lo establecido en las bases. Se consideraran, entre otros criterios,
la revision de antecedentes académicos relacionados al servicio requerido, la
trayectoria laboral afin, las referencias de servicios similares, encuestas a clientes
que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los
candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida
en las bases, cuyos resultados seran notificados de conformidad al articulo 6 del
presente reglamento.

Presentacion de ofertas, seleccion y negociacion:

b.1.

b.2.

b.3.

b.4.

Presentacion por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas
y economicas dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para
presentar tales ofertas sera de 10 dias contados desde la notificacion a los
proveedores seleccionados, de conformidad a lo establecido en el articulo 6 del
presente reglamento.

Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las bases. Del
resultado de esta evaluacion se establecera un ranking segun los puntajes obtenidos
por cada proveedor.

Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje aspectos
especificos de su oferta. En todo caso, estas modificaciones no podran alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total
ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta en la resolucion de adjudicacion. Si no
se llegare a acuerdo con el proveedor, se podrd negociar con uno o0 mas
sucesivamente en orden descendente segun el ranking establecido, o bien declarar
desierto el proceso.

El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

3.3.8.2 Trato Directo de Servicios Personales Especializados menores a 1.000 UTM
Excepcionalmente, tratandose de servicios especializados de un monto inferior a 1.000 UTM,
las entidades podran efectuar una contratacion directa con un determinado proveedor, previa
verificacion de su idoneidad. La Resolucién fundada que autorice este trato directo debera
sefalar la naturaleza especial del servicio requerido, la justificacion de su idoneidad técnica y la
conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento, y debera publicarse en ChileCompra.
Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

a)

Elaboracién de los términos de referencia de los servicios a contratar y de las
competencias requeridas al proveedor.

Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien contar con estimaciones
referenciales del valor de los servicios a contratar.

Invitar a través de ChileCompra a un proveedor que se estime pudiera contar con las
competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una verificacidon de su
idoneidad, segin la complejidad técnica requerida, que abordara los distintos aspectos
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relevantes y afines a la provisién del servicio segin lo establecido en los términos de
referencia, tales como revision de antecedentes académicos relacionados al servicio
requerido, trayectoria laboral afin, referencias de servicios similares, encuestas a clientes
que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos
para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados. Para todos los
elementos subjetivos se procurard considerar la mayor cantidad de antecedentes
provenientes de fuentes distintas.

d) Si el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en
las mismas condiciones sefialadas.

€) La oferta econdmica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a través de
ChileCompra, y se evaluara si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en
los terminos de referencia y con el presupuesto del servicio requerido. Se podra solicitar
al proveedor mejorar su oferta técnica o econdémica, en base a las especificaciones
requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

f) Una vez alcanzado un acuerdo, deberéa publicarse en ChileCompra el contrato respectivo,
si lo hubiere.

La regulacion contemplada en el presente capitulo se aplicara también a los servicios
contratados con personas juridicas de conformidad a lo establecido en el articulo 16 decreto ley
N°1.608, de 1976.

Ver Contenido de Bases, Resoluciones y Contenido de Contratos
en los puntos 4.2, 4.3y 4.4,

4. LICITACIONES, BASES, CONTRATOS, RESOLUCIONES, INSPECCION FISCAL

41 El proceso de licitacion
Debe consultar, a lo menos, las siguientes etapas:

Publicacion de Bases Técnicas y Administrativas en ChileCompra.

Plazo para que los proponentes efectlen consultas, o solicitud de aclaraciones y plazo limite para
que la SISS entregue las respectivas respuestas.

Indicacion de fecha de apertura de las propuestas. Se pueden establecer en una o dos etapas,
vale decir, apertura conjunta de las propuestas técnicas y econémicas, o bien apertura en primer
lugar de las propuestas técnicas, proceder a su evaluacion y de forma posterior, y una vez dada a
conocer dicha evaluacion, proceder a la apertura de las propuestas econémicas, correspondientes
a aquéllas que califiquen en la primera etapa técnica.

Plazo para que la SISS pida aclaracién de los antecedentes entregados por los participantes en el
acto publico, de ser necesario.

Fecha estimada para resolver las ofertas y notificacion de los resultados.

Fecha estimada de firma del contrato (suscripcion de la resolucién), con especial indicacion de que
éste regira desde que la resolucion que lo apruebe quede totalmente tramitada, ingresando en la
Oficina de Partes de la SISS.

Los plazos que se establezcan en el procedimiento de postulacion seran de dias corridos, lo que debera
sefialarse expresamente en las Bases.
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Es conveniente que la SISS se reserve el derecho a prorrogar plazos, para situaciones fundadas y
previamente notificadas a todos los postulantes.

4.2 Contenido de las bases

Comprende el conjunto de normas o disposiciones que regulan la postulacion, su forma y plazos, el
objeto que se pretende contratar, el procedimiento de postulacion, las caracteristicas del contrato a suscribir,
su forma de pago, plazos y el mecanismo para resolver la adjudicacién. Las Bases seran siempre aprobadas
por el Superintendente, como requisito para el llamamiento.

La Resolucion que apruebe las bases contendra ademas la definicion de la Comisién Evaluadora,
evitandose que esté compuesta exclusivamente por jefes y subalternos. Modificacion que regira desde el 3
de febrero de 2010, es que la comision la pueden integrar funcionarios a honorarios siempre que sean
minoria. Ademas, la comision puede ser asesorada por expertos de reconocido prestigio en materias
técnicas.

La integracion de la comision evaluadora se publicara en el portal ChileCompra.

4.2.1 Clausulas Generales a todas las Bases Administrativas
Ver Indice referencial de Bases Administrativas en Anexo 6.

At.1  Objeto de la propuesta o identificacion del servicio requerido
Definicion clara y precisa del bien o servicio que se contrata, estableciéndose las necesidades o
fines concretos en el servicio que se pretende satisfacer.
Ejemplo: Las presentes Bases Administrativas regulan la contratacion, via licitacién [publica — privada]

del estudio ..., de la adquisicién ........, del servicio ............. Loas alcances técnicos del trabajo se
encuentran definidos en las respectivas Bases Técnicas de esta propuesta.

At.2 Modalidad de contratacion

Identificar la modalidad de contratacién, y en caso que no sea licitacion publica hay que

justificarlo bien no sirve solo sefialar las normas aplicables.
Ejemplo: Esta Superintendencia ha resuelto contratar el presente estudio mediante licitacién privada,
en atencion a lo dispuesto en el articulo 8, letra g) de la ley 19.886, en relacién con las letras f) y h) del
articulo 10 del D.S. Hacienda N°250/04 (Reglamento de la ley 19.886), y teniendo presente:
a) que la magnitud, trascendencia publica y complejidad técnica del estudio hacen indispensable recurrir
a consultores de reconocida trayectoria en |a fijacién de tarifas sanitarias; y
b) que las bases técnicas revelan una serie de aspectos tarifarios que, de acuerdo con el inciso
segundo del articulo 10 del DFL MOP N°70/88 no debe conocer la empresa sanitaria, sino hasta el
intercambio de los estudios tarifarios.

Art.3  Tipo de financiamiento

Identificar el financiamiento disponible.
Ejemplo: El trabajo que se contrata se financiara a través de Fondos Sectoriales de la SISS, afio xxxx.

art.4 Tipo de contrato

Identificar el tipo de contrato
Ejemplo: El contrato a que se refieren las presentes Bases serd a Suma Alzada, Sin Reajuste o con
reajuste cada 6 meses, etc.

At.5 Contratante e Inspeccion Fiscal
ldentificar al organismo contratante y anunciar designacion de Inspector Fiscal.
Ejemplo: El contratante del servicio [estudio, adquisicidn,........ ] es la Superintendencia de Servicios

Sanitarios, en adelante la Superintendencia. El trabajo sera supervisado por un Inspector Fiscal, a ser
designado en la Resolucién de adjudicacion del servicio.
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At.6 Documentos que integraran el contrato
ldentificar todos los documentos que serén considerados parte integrante del contrato, y que
deben quedar formando parte de la Resolucion de Adjudicacién. En particular debe
considerarse el requerimiento derivado de la Ley de Subcontratacion, contenido en la Ley
N°20.314.
Ejemplo: Formaran parte integrante del contrato los siguientes documentos:
- Bases Administrativas y sus correspondientes anexos.
- Bases Técnicas y sus correspondientes anexos.
- Serie de preguntas y respuestas y aclaraciones, si las hubiere.
- Las aclaraciones solicitadas por la Superintendencia al proponente adjudicado respecto de Ia oferta
presentada y sus respuestas (de ser pertinente).
- Las Propuestas Técnica y Econdmica del proponente adjudicado.
- Compromiso de confidencialidad y reserva, segun Anexo xx de las presentes bases (de ser
pertinente).
Otros documentos indicados en las bases administrativas o técnicas (detallar).
El consultor [o contratista, o prestador segln corresponda] que se adjudique el contrato debera dar
cumplimiento a lo establecido en el inciso final del articulo 6° de la Ley N° 20.314 ° debiendo
acompafiar para la dictacion de la resolucion respectiva, un certificado que acredite sus Antecedentes
Laborales y Previsionales, en los términos y efectos referidos en dicha disposicion. Dicho certificado
se debe solicitar mediante el Formulario 30, el cual se puede obtener desde el sitio web de la
Direccién del Trabajo - www.dt.gob.cl — o bien en la respectiva Inspeccién del Trabajo.

At.7  Requisitos para presentarse a la licitacion

Debe identificarse el tipo de proponentes que le interesa a la SiISS. Dentro de estas
especificaciones, es importante expresar si se convoca a personas naturales y/o juridicas, e
indicar los elementos que permitan evaluar la solvencia profesional del proponente. Los
contratistas o empresas prestadoras que participen en adquisiciones y contrataciones
sometidas a la Ley de Compras deben estar inscritos en el Registro Nacional de Proveedores
(ChileProveedores).

Ejemplo: Podrén postular a esta licitacion las empresas consultoras o consultores individuales

nacionales que cumplan con estar inscritos en el Registro Nacional de Proveedores (ChileProveedores),
acrediten experiencia en el rubro, ... etc.

At.8 Cronograma de la licitacion
Especificar donde se encontrara disponible el cronograma de la licitacién, o especificarlo en

este articulo.

Ejemplo: El cronograma del proceso de licitacion corresponde al publicado en el Portal Mercado
Publico.

Art.9 Presentacion de las propuestas
Especificar detalladamente el contenido necesario de las Propuestas Técnica y Econémica, asi
como lugar, hora y forma de presentacion. Referirse ademas a la aceptacion de las Bases por
parte del proponente.

El ejemplo siguiente es aplicable a un estudio complejo, lo que obviamente debe ajustarse

segun el grado de complejidad del trabajo que se esté contratando.
Ejemplo: Por el solo hecho de presentar una oferta, se entiende la aceptacion total de las Bases
Administrativas y Técnicas, en particular de los documentos integrantes de! contrato especificados en el
articulo 6. Las propuestas se deberdn presentar a través del Sistema, en las fechas y horas
establecidas en el Cronograma de la Licitacion.

* Extracto Art. 6° Ley de Presupuesto 2009 — N°20.314

‘Las empresas contratistas y subcontratistas que ejecuten obras o presten servicios financiados con recursos fiscales, que incurran en
incumplimientos de las leyes laborales y previsionales durante el desarrolio de tales contratos, y sin perjuicic de las sanciones
administrativas existentes, seran calificadas con nota deficiente en el area de administracion del contrato; calificacion que pasara a
formar parte de los registros respectivos y se considerara en futuras licitaciones y adjudicaciones de contratos.”

“Las instituciones privadas, cualquiera sea su naturaleza, al momento de contratar con el Estado deberan acompanfar un certificado de
cumplimiento de obligaciones laborales y de remuneracion. En el evento que la institucion privada se encuentre incorporada en algun
registro por incumplimientos laborales o de remuneraciones, o bien no acompafie los referidos certificados en el momento
correspondiente, no podra contratar con el Estado mientras no subsane el incumplimiento que la afecte.”
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Antecedentes de la Propuesta Técnica: el Documento Propuesta Técnica debera incluir los

antecedentes que a continuacion se detallan, acompafiados de indice y hojas numeradas de forma
secuencial:

a) Estructura organica del proponente, experiencia y antecedentes legales

a.1) Organigrama general de la estructura organizacional de la empresa, sefialando su planta
superior permanente, y una descripcién resumida del curriculum de quienes ocupan los cargos
directivos de las unidades relevantes de la organizacién, indicando sus funciones principales.

a.2) Experiencia relevante para los fines del presente trabajo, conforme a formulario que se debe
incluir en anexo.

a.3)  Antecedentes legales de la sociedad: entregar antecedentes legales sobre el tipo de sociedad,
su constitucién legal y modificaciones posteriores, su actual vigencia, socios actuales,
administradores, representantes legales y otros antecedentes relevantes, completando el
formulario que se debe incluir en anexo.

a.4) Certificado de Confidencialidad y Reserva de los antecedentes, conforme a formulario que se
debe incluir en anexo.

b) Estructura organica del equipo propuesto para la ejecucién del trabajo:

b.1) Equipo de profesionales que se desempefiara en el presente trabajo, con indicacion de nombres
completos, nivel profesional, relacién contractual con la empresa consultora, y tiempo de
dedicacion al proyecto expresado en nimero de horas comprometidas con el trabajo a
desarroliar, utilizando formulario que debe ser incluido en anexo.

La empresa consultora podré definir su organizacién y la cantidad de recursos requeridos, no
obstante, el equipo propuesto debe incluir a lo menos los siguientes perfiles profesionales
(detallar lo que sea necesario).

b.2)  Curriculum vitae resumido de cada uno de los integrantes del equipo que se desempefiara en el
proyecto, utilizando formulario que debe ser incluido en anexo, indicando la experiencia
relevante al proyecto a elaborar.

b.3)  Carta Compromiso firmada por cada integrante del equipo profesional y técnico (utilizando
formulario que se debe incluir en anexo), comprometiendo su participacion en el proyecto. Se
exigira la participacion activa en el proyecto y en las reuniones de trabajo periodicas, de la
totalidad del equipo profesional propuesto en la oferta de la empresa consultora, segun la
materia que se trate. No se aceptara el reemplazo de ninguno de los integrantes del equipo
propuesto, excepto causas de fuerza mayor justificadas y autorizadas expresamente por la
SISS, o bien a solicitud de esta.

b.4)  Curriculum vitae detallado de cada uno de los integrantes del equipo que se desempefiara en el
proyecto (de estimarse necesario).

c) Metodologia a utilizar por la empresa consultora
El consuitor debera presentar, en forma detallada su propuesta metodolégica para emprender
cada parte, materia y etapa del estudio, especificando a lo menos:
c.1) Objetivos, comprensién y desarrollo del problema a resolver en cada una de las fases que
comprende el estudio.
c.2) Metodologia propiamente tal.
c.3) Especificacion de los productos que se entregaran en cada una de las fases.
Se dara especial énfasis en la evaluacion, a la forma de abordar y al enfoque del problema que realice
el consultor, asi como la claridad y relevancia de sus analisis, métodos, procedimientos y técnicas
propuestas para el desarrollo del estudio. Un aspecto que se valorara en la propuesta del consultor son
sus fortalezas para abordar cada uno de los temas del estudio, las que deberan ser claramente
descritas para efectos de su evaluacién.

d) Programa de trabajo

El consultor deberd presentar un programa de trabajo mediante una Carta Gantt, para
desarrollar cada una de las partes, materias y etapas del estudio, los plazos asociados a las distintas
actividades contempladas en cada etapa, considerando los entregables definidos, segtin lo establecido
en las Bases Técnicas.

e) Plazos

El consultor debera especificar los plazos parciales de cada informe y el plazo final del estudio,
considerando lo especificado en las bases técnicas (en dias corridos). En la determinacion de estos
plazos, el consultor debe considerar que estan incluidos los tiempos adicionales que requerird para
corregir eventuales observaciones que realice la SISS. En dichos plazos no se consideraran los dias de
revisién de la SISS.

f) Serie de Preguntas y Respuestas y Aclaraciones

En sefial de conocimiento y aceptacién, el documento "Serie de Preguntas y Respuestas” que
se sefiala mas adelante en estas bases, debera incluirse dentro de los antecedentes de la propuesta
técnica.



Sup:rlntn encia de

MAN-DGR-001

REVISION N°01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES FECHA: 27/01/2010

Pagina 25 de 46

g) Capacidad econémica del Consultor

En caso que se considere necesario que esta variable sea incluida en la evaluacion de la
propuesta, deben indicarse los elementos que permitan evaluar esta variable.

Antecedentes de la Propuesta Econémica

En la "Propuesta Econémica”, se incluird la oferta econémica, segun lo indicado en Formulario que se
debe incluir en anexo, en original debidamente firmado por el proponente. La oferta econdmica, debera
expresarse en pesos chilenos ($), en valor numérico y letras. Este valor debera incluir cualquier clase de

impuesto u otro arancel que el proponente deba pagar, y seré el valor que se utilice para la comparacién
de las ofertas.

Art. 10 Aclaraciones a los antecedentes del concurso

Especificar si existe la posibilidad de solicitar aclaraciones, por parte de los proponentes.
Ejemplo: Los proponentes podran solicitar por escrito aclaraciones a los antecedentes del concurso, a
través del Sistema ChileCompra y dentro de la fecha y hora establecidas en el cronograma de la
licitacion. La Superintendencia respondera estas consultas en un documento Unico denominado Serie
de Preguntas y Respuestas, e incluird aquellas aclaraciones que estime conveniente. Este documento
publicado en la fecha establecida en el cronograma recién citado. En sefial de conocimiento y
aceptacion, la "Serie de Preguntas y Respuestas" debera incluirse firmada dentro de los antecedentes
de la Propuesta Técnica.

Art.11  Aclaraciones a los oferentes

Especificar si la SISS se reserva el derecho de solicitar aclaraciones a los oferentes.

Ejemplo: La Superintendencia se reserva el derecho de solicitar a los proponentes, a partir del Acto de
Apertura de las Propuestas Técnicas y Econdmicas, aclaraciones por escrito via correo electrénico
sobre dichos antecedentes, con el objeto de tener una mejor comprension de los mismos. Las
aclaraciones que haga el proponente favorecido con la propuesta, pasaran a formar parte de los
antecedentes del contrato.

En caso de solicitarse estas aclaraciones, y si la Superintendencia lo estima conveniente, podra
suspenderse el plazo de evaluacién de las propuestas técnicas, postergando la fecha de apertura de las
propuestas econémicas, o que sera oportunamente comunicado a los proponentes.

At.12 Recepcion y apertura de las propuestas

Reiterar la forma de recepcion y apertura y sefialar las causales por las cuales las propuestas
podran no ser aceptadas.
Ejemplo: La recepcién de los antecedentes, se efectuara de acuerdo a lo establecido en el Cronograma
de la Licitacion. La Superintendencia de Servicios Sanitarios rechazara las Propuestas Técnicas que no
contengan todos los antecedentes solicitados, contengan enmiendas que alteren la claridad de la
propuesta o se presenten fuera de plazo.

Art. 12 bis Errores u omisiones detectados durante la evaluacion

La SISS podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una
situacion de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los
principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes.

La SISS informara de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Portal ChileCompra.
La SISS permitira la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan
omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o
antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para
presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para
presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para ello, la SISS otorgara un plazo en dias,
breve y fatal, para la correccion de estas omisiones, contado desde el requerimiento efectuado
por la SISS, el que se informara a través del Sistema.

En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacién, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje
a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas, con todo lo
requerido.

Art.13 Evaluacion de las propuestas
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Especificar con claridad la forma en que seran evaluadas las Propuestas Técnicas y

Econdmicas, y como seran ponderadas para la obtencion de la evaluacion final.
Ejemplo: La evaluacién técnica de las propuestas se realizara de acuerdo a los siguientes conceptos y

ponderaciones:
Concepto Ponderacién

Estructura orgénica y experiencia de la empresa 5%
Equipo asignado al proyecto 25 %
Metodologia propuesta 40 %
Programa de trabajo 20 %
Cantidades de trabajo ofertadas 5%
Cumplimiento de requisitos formales en la 5%
presentacion de las ofertas (Art. 12 bis)

Cada uno de los integrantes de la comision evaluadora calificara con puntaje de 0 a 100 (o bien otra
escala que se estime conveniente), sin decimales, cada uno de los conceptos indicados, considerando
las siguientes referencias:

Puntaje Calidad
Menor que 60 Insuficiente
Entre 61y 75 Aceptable
Entre 76 y 90 Buena
Entre 91 y 100 Excelente

El puntaje promedio obtenido por cada propuesta técnica en un concepto en particular, sera el promedio
aritmetico de los puntajes asignados por los integrantes de la comisidn evaluadora, sin decimales. Para
el concepto calificado, el puntaje ponderado correspondera al producto del puntaje promedio por el
factor de ponderacion, calculado con un decimal.

El puntaje de cada propuesta técnica serd el resultado de la suma de los respectivos puntajes
ponderados obtenidos para los conceptos calificados, calculado con un decimal.

Para todos los valores que corresponda, los puntajes seran redondeados segun el siguiente criterio: al
entero o decimal inferior, cuando el decimal o centesimal fluctue entre 1 y 4, Y al entero o decimal
superior, en los casos en que el valor decimal o centesimal fluctue entre 5y 9.

Aquellas propuestas que presenten una evaluacién inferior a 60, en alguno de los conceptos evaluados,
seran descalificadas técnicamente.

Las propuestas economicas, que deben presentarse conforme a formulario que se debe incluir en
anexo, se evaluaran de la siguiente forma:

- El menor valor de entre las propuestas recibidas se calificara con un 100%

- El resto de las propuestas se calificardn con un porcentaje proporcional a dicha menor propuesta:
dividiendo el valor de la propuesta econémica mas baja por el valor de cada propuesta economica, y
multiplicando luego este resultado por 100, redondeando al primer decimal.

Las evaluaciones finales de las propuestas se calcularan ponderando por el factor 80% (u otro a definir)
las Evaluaciones de las Propuestas Técnicas y por un factor 20% (u otro a definir) las Evaluaciones de
las Propuestas Econémicas. La Comision Evaluadora recomendara la adjudicacion de la licitacién a la
propuesta con mejor puntaje final.

Art.14 Adjudicacién del contrato

Art. 15

Art. 16

Expresar el derecho del Superintendente para asignar la propuesta en forma total o parcial a

uno o mas proponentes, o bien, rechazarlas todas, con o sin expresion de causa.
Ejemplo: La Superintendencia se reserva el derecho de rechazar todas las ofertas, por causas
fundadas. Tal decision no da derecho a los proponentes para impetrar acciones de cobro de
indemnizaciones de ningtn tipo.

Perfeccionamiento y vigencia del contrato

Sefialar de qué forma se considerara perfeccionado el contrato, asi como su fecha de vigencia,

para efectos del inicio de la contabilizacién de los plazos.
Ejemplo: El Consultor (Contratista) debera suscribir el contrato de suministro y servicios con la SISS
dentro del plazo de xx dias, a contar del ingreso de la Resolucion de adjudicacion totalmente tramitada
en la Oficina de Partes de la Superintendencia.
Si notificado el adjudicatario de la tramitacion de la resolucién de adjudicacion, no lo suscribiere dentro
del plazo que se indica, la Superintendencia dejara sin efecto la adjudicacion. Dicha situacién no le
dara derecho al adjudicatario a solicitar indemnizacién alguna.

Domicilio del contratista
Sefialar expresamente que para todos los efectos legales de aplicacion del contrato, el
postulante fijard su domicilio en la ciudad de Santiago.
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Art. 17

Art. 18

Ejemplo: Para todos los efectos legales, el consultor debera fijar domicilio en la ciudad de Santiago, el
que se debera insertar en la Resolucion de adjudicacion, junto con la designacion de la contraparte
oficial para la Superintendencia..

Garantias

Se pueden exigir para la seriedad de la oferta, el fiel cumplimiento del contrato, o bien, por
anticipos. Solo pueden aceptarse boletas bancarias y péliza de seguro liquidables a su sola
presentacion o de liquidacion inmediata o con cldusula de pronto pago, depodsito a plazo o
cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

Garantia de seriedad de la oferta:

Debe considerar el tiempo que dure la resolucién de la propuesta. Existe obligacion de constituir
esta garantia si los montos a contratar superan las 1.000 UTM, y es preciso gque éstas sean
fijadas en las bases de un modo tal que, sin desmedrar su finalidad, no desincentiven la
participacion de los oferentes en el llamado a licitacion. La devolucidn de estas garantias a
aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se
efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucion que de
cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion o de la adjudicacién, en la forma en que se
sefiale en las bases de licitacion. Sin embargo este plazo podra extenderse cuando en las
bases haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que el siga en puntaje a quien
haya obtenido ka mejor calificacion, para el caso de este Ultimo se desistiera de celebrar el
respectivo contrato.

Garantia de cumplimiento:

Debe considerar un tiempo mayor al del vencimiento del contrato. Esta garantia podra otorgarse
mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que en conjunto
representen el monto o porcentaje a caucionar. .

Garantia de anticipos:

Debe considerar los plazos de pago de las etapas a que corresponda.

Las garantias pueden hacerse efectivas, considerando cada caso en particular, evaluando la
gravedad de la infraccion y la imposibilidad de superar el incumplimiento. Antes de proceder a

hacer efectiva una garantia es de la mas alta conveniencia que se consulte a la Fiscalia.
Ejemplo: El proponente debera constituir una garantia de fiel cumplimiento del contrato, mediante
boleta bancaria de garantia, pagadera maximo con 30 dias de aviso, pdliza de seguro de ejecucion
inmediata, depésito a plazo o cualguier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida
y efectiva, por un monto equivalente al x% del valor total del contrato, por un plazo de vigencia
equivalente al del contrato mas 6 meses y extendida a nombre del Superintendente de Servicios
Sanitarios. Esta garantia se devolvera luego de liquidado el contrato, si corresponde.
En conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la ley 19.886 y tratandose de contrataciones de
prestacion de servicios esta garantia debera asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y
previsionales de los trabajadores.
En caso de que la SISS haga efectiva la garantia y el contrato siga su vigencia, el contratista debera
renovar la boleta dentro del plazo de xxxx dias. Si esto no ocurriere sera causal de término anticipado
del contrato.

Plazos y contraparte

Se deben sefialar, con expresa indicacion de dias, los plazos de entrega de los productos o
servicios contratados, o bien, establecer que los plazos para el cumplimiento de lo contratado
sera propuesto por cada contratante, de acuerdo a determinadas pautas o fechas limites
dispuestas por la SISS en las mismas bases. Asimismo, se indicara la forma de determinacion
de las multas para el caso de no cumplimiento dentro de los términos establecidos y se indicara
si el plazo sera de dias habiles o corridos. Es importante, en esta materia, dejar establecida la
fecha a partir de la cual se cuentan los plazos.

Especificar que no se aceptaran solicitudes de ampliacion de plazos, o bien, que las mismas
deberan formularse conforme lo establece el articulo 26 de la Ley de Compras.

De considerarse necesario, especificar la necesidad de que el proponente disponga de una
contraparte para relacionarse con la Superintendencia.
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Art. 19

Art. 20

Art. 21

Art. 22

Art. 23

Ejemplo: La empresa adjudicada designara un representante, que se desempefiard como Jefe de
Estudio, y ser4 la tnica persona autorizada para actuar ante la contraparte de este estudio en la SISS.
Dicha contraparte debera estar disponible durante todo el periodo de ejecucion del estudio.

El estudio se desarrollara de acuerdo a las etapas y actividades definidas en las bases técnicas, articulo
xx. (En caso de requerirse de fechas fijas de entrega de las etapas deben especificarse).

Formas de pago

Debe incluir las modalidades y plazos; vale decir se deberan especificar las fechas o si se
efectuaran contra entrega de todo o parte de los productos o servicios, etapas, etc. En este
punto se incluye la definicién del pago de reajustes (IPC o UF); asi como las retenciones y/o
anticipos.

En el caso que se considere efectuar anticipos, la practica y defensa del interés fiscal hace
necesaria la exigencia de una garantia por el monto que se anticipe. Esta circunstancia debera
expresarse en las Bases.

Debe sefialarse ademas la obligacion del contratista de dar cumplimiento a sus obligaciones

laborales y previsionales, aclarando si se acepta o no la subcontratacién.
Ejemplo: Una vez que la SISS apruebe las Etapas 1y 2 se pagara el 50% del valor total del estudio, y
una vez aprobada la Etapa 3 se pagaré el 50% restante.
No se pemitira la subcontratacion.
Para la visacién de cada uno de los Estados de Pago, sera necesario que el consultor acomparfie un
certificado que acredite sus Antecedentes Laborales y Previsionales, en los términos y efectos referidos
en dicha disposicion. Dicho certificado se debe solicitar mediante el Formulario F-30, el cual se puede
obtener desde el sitio web de la Direccion del Trabajo - www.dt.gob.cl — o bien en la respectiva
Inspeccién del Trabajo.”

Anticipos y reajustes

Especificar como se consideran estas materias para la licitacion en cuestion.
Ejemplo: No se contemplan pagos anticipados por ningln concepto. El valor convenido para el
presente contrato se considerara invariable y no sera reajustable.

Retenciones

Especificar como se considera esta materia para la licitacion en cuestion.
Ejemplo: De cada Estado de Pago se retendrd un xx% del valor del trabajo pagado, hasta enterar un
x% del valor del contrato y sus ampliaciones. esta garantia es adicional a la establecida en el articulo xx
de las presentes Bases, y serd devuelta en forma conjunta con la garantia indicada en dicho articulo.
Estas retenciones no estaran sujetas a ningun sistema de reajuste.

Modificacion de las bases

Se prohibe la modificacion de las Bases una vez que se hayan hecho publicas. Con todo, se
puede admitir, siempre que asi se disponga en las mismas bases, la prérroga o postergacion de
alguno de los plazos dispuestos para el procedimiento de adjudicacion siempre que con ello no

se vulnere en modo alguno el principio de la igualdad de los participantes.
Ejemplo: Las Bases Técnicas y Administrativas no podran ser modificadas una vez efectuada su
publicacion, no obstante, por razones fundadas podran efectuarse la prorroga o postergacién de alguno
de los plazos dispuestos para el proceso, en la medida que ello no afecte el principio de igualdad de los
participantes.

Modificacion del contrato

Sefialar la forma en que se podran producir y aceptar modificaciones al contrato.
Ejemplo: Los servicios que se contraten sélo podran ser variados durante su ejecucion a peticion del
contratista, con aprobacién previa de la Superintendencia. Las variaciones sélo podran corresponder a
materias relacionadas con el trabajo contratado, dentro de su misma especialidad y que se consideren
indispensables para cumplir con los trabajos originalmente contratados.
En caso que las variaciones representen un aumento de los servicios, su monto debera ser igual a los
del contrato primitivo, en los itemes individualizados en dicho contrato. En caso de incluirse nuevos
itemes su monto se establecera de comun acuerdo.
Cualquier modificacidn del monto de los servicios que signifique un aumento de ellos sera objeto de una
nueva Resolucién del Superintendente de Servicios Sanitarios, la que seguira el mismo tramite del
contrato original.
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Art. 24

Art. 25

Art. 26

Art. 27

Multas y otras sanciones

Especificar las multas u otras sanciones que se consideraran en el caso de los incumplimientos

que se indiquen, principalmente de plazos.
Ejemplo: El incumplimiento de las fechas de entrega de los informes del estudio, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo xx de las Bases xxxxx, o segun las prérrogas que fuesen autorizadas por la
SISS, sera sancionado con una multa por cada dia calendario de atraso igual a un x 0/00 (x por mil)
sobre el valor del contrato. De igual modo, el incumplimiento de las fechas de entrega de los informes
corregidos, podra ser sancionado con una multa por cada dia de atraso, igual a un x o/oo (x por mil)
sobre el valor total del contrato.
Estas multas seran descontadas del Estado de Pago mas proximo siguiente. Sin perjuicio de lo anterior,
la SISS podra hacer efectivas las garantias, si lo estimare necesario.

Responsabilidad del consultor (o contratista)

La responsabilidad total del proyecto o servicio de que se trate sera de la empresa a la que se
adjudica la propuesta y, en consecuencia, cualquier error que signifique un perjuicio directo para
fa Superintendencia, sera de su entera responsabilidad. La subcontratacion se permitira, en la
medida que se haya considerado en las Bases, debiendo el subcontratante cumplir los mismos

requisitos de solvencia profesional y patrimonial que la empresa adjudicataria.

Ejemplo: El contratista sera responsable por todas y cada una de las obligaciones que se deriven del
contrato, en particular los antecedentes, célculos, programas, conclusiones y, en general, de todas las
materias que forman parte del estudio, de modo que cualquier error atribuible a éste que signifique
perjuicio para la SISS, serd de su entera responsabilidad. En caso de disolucién de la empresa que
suscribié el contrato, las personas que actuaron como Representante Legal y Jefe de Proyecto en el
contrato asumiran la responsabilidad gue en derecho corresponda.

. No se permitira la subcontratacion.

Término anticipado del contrato
Especificar las situaciones en las cuales se podra considerar el término anticipado del contrato,

sin perjuicio que el contrato agregue otras causales.

Ejemplo: Podra ponerse término anticipado al contrato en los siguientes casos:

a) Por acuerdo entre las partes: La Superintendencia y el Consultor podran poner término anticipado al
contrato de comun acuerdo. En este caso no correspondera pagar indemnizacion.

b) Por incumplimiento del Consultor: Si, a juicio de la Superintendencia, el contratista incurriere en
actos que comprometan la calidad técnica del trabajo encomendado o alteren su normal y completo
desarrollo o incurran en cualquier incumplimiento del contrato. Constatado que sea alguno de tales
hechos, la SISS podra, a su arbitrio, poner término anticipado al contrato, o bien, comunicando al
contratante su falta, fijarle un plazo para corregirla. Si en el plazo establecido no se soluciona o
corrige la infraccion a satisfaccion de la Superintendencia, ésta pondra término al contrato en forma
anticipada. Todo lo anterior sin perjuicio de las multas que sean procedentes conforme al Art. xx de
las presentes Bases.

c) Por decision de la Superintendencia: cuando fundadamente y razones de servicio asi lo aconsejen.
El aviso de termino anticipado se efectuara por carta certificada. En este caso, la SISS pagara al
contratista, a titulo de indemnizacién completa, el valor del trabajo realizado hasta la fecha de envio
de dicha carta certificada. El valor del trabajo realizado se determinara como un porcentaje del
monto de la etapa durante la cual se determine el término anticipado del contrato, equivalente al
porcentaje de avance efectivo, segln la Carta Gantt.

d) Por registrar saldos insclutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios, a la mitad del periodo
de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses.

Propiedad y reserva de los resultados del servicio
Disponer una clausula que resguarde los derechos de propiedad que la SISS adquiere respecto
de los productos y demas trabajos intelectuales que realice un contratista o consultor,
sefalandose a mayor abundamiento que le queda prohibido al consultor su uso, sin la
autorizacion expresa de la SISS.
Establecer las condiciones de confidencialidad respecto del trabajo ejecutado y sus
antecedentes, que deberan ser respetadas por el contratista.
Ejemplo: Seran de propiedad exclusiva de la Superintendencia, todos los productos resultantes del
servicio, asi como la propiedad intelectual de los mismos. La informacién que con motivo del
presente contrato conozca el adjudicatario y sus dependientes, es reservada y queda expresamente
prohibida su difusién.
El contratista y fas personas que trabajen bajo su dependencia deben guardar absoluta reserva

respecto de los antecedentes sobre los cuales tomen conocimiento con motivo de la postulacion,
adjudicacién y/o ejecucién del estudio.
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Art. 28

Art. 29

Art. 30

Art. 31

Solucion de conflictos
Se debe designar a los Tribunales de Justicia para que puedan resolver los conflictos que
generen la ejecucion o interpretacion del contrato sin perjuicio de las facultades de la
Contralorfa General de la RepUblica. No se debe considerar para estos efectos al
Superintendente, por cuanto es parte en el contrato.

Ejemplo: Las controversias que pudieren suscitarse respecto a este contrato, seran resueltas por

los Tribunales Ordinarios de Justicia, sin perjuicio de las facultades de la Contraloria General del |a
Repubilica.

Responsabilidades laborales y previsionales
Es oportuno el establecimiento de una clausula que defina la ninguna responsabilidad laboral o

previsional de la SISS respecto de las personas que contrate o sirvan al consultor.

Ejemplo: La Superintendencia de Servicios Sanitarios no tiene ningun vinculo laboral con respecto
de las personas que contrate o sirvan al consultor.

Acorde a lo preceptuado en el articulo 6 de la ley N°20.314, las empresas contratistas y
subcontratistas que ejecuten obras o presten servicios financiados con recursos fiscales, que
incurran en incumplimientos de las leyes laborales y previsionales durante el desarrollo de tales
contratos, y sin perjuicio de las sanciones administrativas existentes, seran calificadas con nota
deficiente en el area de administracion del contrato; calificacién que pasara a formar parte de los
registros respectivos y se considerara en futuras licitaciones y adjudicaciones de contratos.

Gastos de Postulacién
Se debe indicar que todos los gastos por postular en el concurso seran de cargo del
participante, no siendo procedente el cobro de indemnizacién de ningtin tipo por concepto de
prorrogas o modificaciones al procedimiento que se efectuen de conformidad a las bases
administrativas.

Ejemplo: Todos los gastos por postular en el concurso seran de cargo del participante, no siendo

procedente el cobro de indemnizacién de ningln tipo por concepto de prérrogas o modificacion al
procedimiento que se efectien de conformidad a las bases administrativas.

Antecedentes para el Centro de Documentacion

Toda base administrativa correspondiente a un estudio de consultoria, debera contener la
obligacion para el consultor de hacer entrega de la documentacion y productos asociados a la
version final en una copia digital, lo que debera ser derivado de forma oportuna por la Division o
Unidad a cargo al Centro de Documentacion de la SISS. El formato de la copia digital debera
ser PDF, y debera estar organizada de forma practica para su acceso de forma eficiente, en lo
posible en un solo archivo.

La obligacion antes descrita es ineludible, toda vez que la SISS debe dar cumplimiento a la Ley
de Transparencia, asi como a disposiciones de la Ley de Presupuesto 2008, que establecio la
obligacion de remitir a la Biblioteca del Congreso Nacional todos los estudios financiados con
recursos sectoriales, asignacion 22.11.001, dentro de los 180 dias siguientes a la recepcion de
su informe final.

Solo seran excluidos del Centro de Documentacion aquellos estudios en que la Resolucién de
aprobacion de las bases asi lo establezca de forma fundada, de acuerdo al articulo 21 de la Ley
de Transparencia (N°20.285).
Ejemplo: El consultor que se adjudique el estudio debera hacer entrega de la documentacién y
productos asociados a la version final en una copia digital en formato PDF, el cual debera ser

organizado de forma practica para su acceso de forma eficiente, en lo posible en un solo archivo y
que contenga la totalidad de los anexos.

Ver indice referencial de bases Administrativas en Anexo 6.
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4.2.3 Bases Técnicas

Las Bases Técnicas deberan ser aprobadas por Resolucion, en conjunto con las Bases
Administrativas y la determinacion de la Comisiéon que se hara cargo de la evaluacién de la propuesta, y
apertura si corresponde.

Las Bases Técnicas deben ser elaboradas por la Contraparte Técnica, conformada por funcionarios idoneos
de la Unidad Requirente del bien o servicio.

Dado que las Bases Técnicas responden a necesidades propias de cada unidad, en virtud de sus funciones
y trabajo que se contrata, se sefialan a continuacion los contenidos basicos y necesarios, de forma general:

Antecedentes
Justificacion
Objetivos generales y especificos
Descripcion de los productos, caracteristicas técnicas, contenidos, etc.
Estructura del estudio o trabajo solicitado
- Contenidos
-  Etapas: definiéndose los hitos de inicio del trabajo y de inicio y
término de cada etapa.
Antecedentes adicionales para la propuesta

4.3 Contenido de las Resoluciones de adjudicacién y de aprobacién del contrato

El articulo 10 de la Ley de Compras sefiala que el contrato adjudicado debera ser aprobado por una
Resolucion fundada de la autoridad competente, comunicada al proponente. Dicha Resolucion servira para
aceptar la oferta, sus condiciones y demas antecedentes que conforman la operacion, para poder dar
cumplimiento tanto, a la normativa como a los requerimientos de informacion derivados de la Ley de
Transparencia N° 20.285.

Es importante dejar establecido que son dos Resoluciones las que hay que dictar:

e La Resolucién de Adjudicacion de la licitacion o trato directo que contendra los pasos de la
licitacion o la justificacion del trato directo, la oferta aceptada y la designacion del inspector fiscal, y

¢ La Resolucién de Aprobacion del Contrato, mediante la cual se reproducen los términos del
contrato (cuando éste corresponden, es decir en casos > 100 UTM)

Los formatos de la Resolucion de Adjudicacién del Contrato y de la Resolucién de Aprobacion del
Contrato, se encuentran asociados al presente Manual en la seccién correspondiente de la IntraSISS,
para ser utilizadas como referencia.

En términos generales cabe considerar que, cuando existe Contrato, la Resoluciéon de Adjudicacion es
bastante mas simple, y todo el detalle del trabajo a contratar se encuentra asociado a la Resolucion que
Aprueba el Contrato.

44 Contenido de los Contratos

Es obligacion para toda contratacion por un monto igual o superior a 100 UTM suscribir un Contrato.
Para montos inferiores a 100 UTM bastara la emision de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por
parte del proveedor. El contenido del contrato debera regirse por lo establecido en las bases de licitacion, y
el contrato firmado por las partes debera ser aprobado por Resolucién diferente a la Resolucién
adjudicatoria, la que debera reproducir las clausulas del contrato.
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4.41 Clausulas generales de un contrato

a.

Comparecencia de las partes

Por una parte la SISS representada por el Superintendente y por otra el consultor (se deben
individualizar ambas partes con nombres, cédulas de identidad, domicilios, profesiones e indicar
representacion).

Marco Normativo

Especificar los documentos que integran el contrato; Bases Administrativas, las técnicas, |a oferta
y otros antecedentes.

Objeto del Contrato
Definir o que se contrata.

Formas de cumplimiento
Definicién de fechas de entrega o etapas; prorrogas, vencimientos, etc.

Pago y Precio
Precio y forma de pago, su reajustabilidad, anticipos y retenciones si fuese el caso.

Garantias

Por fiel cumplimiento y anticipos, si fuese procedente. Los documentos deben ser extendidos a
nombre de la Superintendencia de Servicios Sanitarios, con indicacion precisa de lo que se
garantiza, la fecha de termino y la clausula de cobro inmediato o pronto pago.

Clausulas de término anticipado
Definidos de acuerdo a las Bases.

Multas por incumplimientos
Definidos de acuerdo a las Bases.

Vigencia del Contrato
Se debe explicitar que entrara a regir a contar de la total tramitacion de la Resolucién que lo
apruebe.

Modificacion del Contrato
Se podra disponer la modificacion total o parcial de sus clausulas, siempre que con ello no se
vulnere las Bases Administrativas.

Solucién de conflictos

Lo establecido en las Bases.

Domicilio

Sefialar que las partes fijan su domicilio en la ciudad de Santiago, para todos los efectos legales.

Gastos
Gastos de Protocolizacién seran de cargo del consultor.

Personerias
Se debe incluir clausula con su acreditacion.

Los aspectos antes citados se encuentran contenidos en el Modelo de Contrato, disponible en IntraSISS,
asociado a este Manual, el cual debera ser suscrito con media firma en-cada hoja y firmado en su parte final.
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4.4.2 Clausulas Opcionales

a. De postergaciéon
La SISS puede dejar establecida la opcion de diferir las fechas de cumplimiento, con o sin
expresion de causa.

b. Subcontrataciones
La SISS podra autorizar o rechazar esta practica, En el caso que lo consienta debera explicitar la
debida aplicacion de la Ley sobre subcontratacion, en la forma que fue establecida por la ley
N°20.123.

c. Fuerza mayor o caso fortuito
Se pueden definir ciertas circunstancias que no lo constituyen o hacerse cargo de él.

4.5 Visacion de las Resoluciones que aprueban las Bases

Las Resoluciones aprobatorias de bases administrativas y técnicas deben contener los siguientes
V®B®, para cada uno de los cuales se indica en términos generales los aspectos a revisar por cada uno, y por
los cuales debe responder:

Elaborador . los aspectos administrativos y técnicos relativos a la licitacion.

Supervisor del Elaborador . los aspectos administrativos y técnicos relativos a la licitacion.

Jefe de la Division que genera la resolucion : ajuste al alcance estratégico del trabajo que se define.

Fiscal . cumplimiento de la legalidad, principalmente respecto de la
Ley de Compras y los contenidos minimos necesarios en las
bases administrativas.

Jefe Unidad Administracién y Finanzas . ajuste a los aspectos administrativos relativos a la normativa
de compras.
Jefe Division de Gestion y Recursos . cumplimiento de requerimientos de tipo administrativo.

4.6 Pronunciamientos juridicos (Fiscalia)

Sin perjuicio de los conceptos generales sefialados en los puntos anteriores, que deben considerarse
en cada acto o contrato que elabore la respectiva Division o Unidad, correspondera a la Fiscalia revisar y dar
su V°B° previo a todo acto administrativo (Bases, Resolucion que aprueba las bases, Resolucion de
adjudicacion, Contrato y Resolucion aprobatoria del contrato) que genere efectos juridicos para la SISS y
que deba suscribir el Superintendente o jefaturas con funciones delegadas, velando por la legalidad de
dichos actos.

4.7 Deberes del Inspector Fiscal

Es el funcionario que, nombrado por la Resolucion que adjudica la adquisicién de un bien o servicio,
asume el derecho y la obligacion de fiscalizar el cumplimiento de ese contrato, en sus términos y
condiciones. En razén de esta calidad, tal funcionario debera:

4.7.1 Control de plazos y entregas

Velar por el cumplimiento de los plazos para las entregas o informes comprometidos y, en general,
adoptar todas las medidas necesarias para la adecuada marcha de la contratacién. El Inspector Fiscal debe
velar porque toda comunicacion, y en particular las entregas de etapas del trabajo comprometido, sean
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realizadas cumpliendo la formalidad de su ingreso a través de la Oficina de Partes de la SISS, para su
adecuado registro y control de plazos.

4.7.2 Control de pagos, garantias y asociados

Informar fundadamente para su resolucion, cuando corresponda, los pagos, anticipos, recepcién y
devolucién de garantias, modificaciones, términos anticipados e incumplimientos. Debiendo en su caso, dar
cuenta fundada de sus peticiones, las que deben canalizarse a través de la jefatura de su Divisién o Unidad
para la firma del Superintendente, con V°B® juridico, salvo que se trate del o los pagos por cumplimiento
efectivo e integro de lo contratado.

El Inspector Fiscal debera velar porque toda entrega de documentos por parte de los contratantes
(garantias, facturas, entregas parciales, etc.) sea realizada via Oficina de Partes, para la adecuada
constancia de los plazos relacionados.

4.7.3 Control de contenido

Observar a la contraparte representante del contratista, de manera formal, los defectos de forma y
fondo en que se incurra en el desarrollo del contrato, para fines de su solucion, en los plazos que
corresponda.

4.7.4 Comunicacion formal

El Inspector Fiscal debe evitar comunicaciones informales, particularmente respecto de hitos del
contrato que requieren de justificacion explicita, en particular:
- Larecepcién conforme de los diferentes productos.
- Las observaciones a las diferentes etapas.
- Las aprobaciones de dichas etapas de forma previa a los pagos respectivos.
Sus aprobaciones deben quedar suficientemente identificadas, con su V°B® y nombre sobre las facturas,
como requisito previo para los pagos, la aprobacion de los estados de pago, la emision de las ordenes de
pago, u otros.

4.7.5 Aplicacion de multas

El inspector fiscal debera velar por el exacto y oportuno cumplimiento de las obligaciones del contrato
por lo que, en el caso de que el contratista se demore en la entrega del bien o servicio solicitado o incurra
en algun incumplimiento y las bases contemplen multas por este evento, el inspector fiscal debe aplicarlas.

4.7.6 Liquidacion final

Ejecutar y suscribir la liquidacion final, lo que constituye el acto necesario para la aprobacién final del
contrato y la devolucién de las garantias y retenciones, si las hubiere. Visar con su V°B° la resolucion
aprobatoria de la liquidacion final.

4.7.7 Registro de antecedentes del contrato
El Inspector Fiscal debera mantener un expediente con toda la documentacion relativa al contrato a su
cargo, el cual debera entregar luego de efectuada la liquidacion final al CEDOC para su custodia por 5 afos.

4.7.8 Cambios del Inspector Fiscal

Todo cambio de Inspector Fiscal debera ser formalizado con la respectiva Resolucidon, o bien
establecer la posibilidad de suplencia en la Resolucion que originalmente lo designa. En cada oportunidad
que se verifique un cambio de Inspector Fiscal debera levantarse un Acta conteniendo el detalle de la
documentacion que se entrega.

4.8 Registros a mantener

Durante la ejecucion del contrato, de un bien o servicio que se haya licitado pUblica o privadamente, o
contratado directamente, el respectivo Inspector Fiscal, debera conservar material o digitalmente lo
siguiente:
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» Antecedentes que justifiquen la necesidad de proceder por licitacién publica, privada o
contratacién directa. (causal de excepcioén, resolucién fundada habilitante para
proceder, publicacion en el Portal ChileCompra de ChileCompra).

e Documentacién de Mercado Publico, en caso que se haya utilizado dicho medio.
e Cartas de invitaciones o participacion, segun corresponda.

» Bases administrativas y técnicas, sus antecedentes y aprobacion.

* Designacion de comision evaluadora y propuesta de adjudicacion.

¢ Resolucion que adjudica la propuesta o contratacién, asi como el contrato si
corresponde.

» Propuesta Técnica y Econdmica de la empresa adjudicada (en caso de ser licitacion).
¢ Liguidacion final del contrato y su resolucién aprobatoria.

¢ Toda otra documentacion que respalde la ejecucion y correcta finalizacion del contrato
de acuerdo a la normativa vigente.

Una vez aprobada la liquidacion del contrato, el Expediente del Contrato, constituido por los
- antecedentes antes enumerados, debera ser entregado formalmente por la Jefatura de la Division o
Unidad Contratante al Centro de Documentacion de la SISS, para su custodia.

5. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

5.1. Plan Exploratorio de Compras del aiio siguiente

Se formula en los términos establecidos en el PD-DGR-003: Procedimiento para formular el
presupuesto y efectuar la planificacion anual.

5.2. Plan de Compras Anual - PCA

Con base en el PD-DGR-003: Procedimiento para formular el presupuesto y efectuar la planificacion
anual’, se obtienen los documentos “Planificacion Anual” y “Programacion Anual’, con plazos 31 de
diciembre y 31 de enero respectivamente.

Con base en la “Programacion Anual” la Division de Gestién y Recursos genera la propuesta de Plan de
Compras Anual, cuadrada con el presupuesto asignado y con la planificacion de detalle anual de la SISS, asi
como con el aporte de informaciéon complementaria de cada Division / Unidad, para efectos de calendarizar
en detalle cada uno de los proyectos que requieran de licitacién publica. Dicho PCA se presenta para la
aprobacién del Superintendente, a mas tardar el 01 de marzo de cada afo.

Una vez aprobado el PCA, la Unidad de Administracién y Finanzas se encarga de publicarlo en el Sistema
de Compras y Contratacién Publica, de acuerdo a las instrucciones que se encuentren vigentes para tales
efectos. Ademas, se mantiene publicado en el Disco P, para efectos de su ejecucion y seguimiento.

5.3. Ejecucién del Plan Anual de Compras

a) El Encargado de Compras, o el funcionario designado para tales efectos, efectuara el
seguimiento del plan, e informara trimestralmente las desviaciones a la jefatura de la Unidad
de Administracion y Finanzas, que sera responsable de aplicar mecanismos de contro! para
efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual para el proximo arfio
calendario.
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b) Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podra ser informado en ChileCompra en la oportunidad vy
modalidad que la Direccion de Compras determine.

6. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE COMPRAS

6.1. ldentificacion de la necesidad de compra de bienes o servicios

La Unidad Requirente debe formular la necesidad mediante el Formulario Solicitud de Autorizacion
de Compra, mediante el cual se da inicio al proceso, en el cual la Unidad de Administracion y Finanzas
actuara de acuerdo a lo sefialado en el punto 3.3.del presente Manual, dando preferencia a la opcién de
compra mediante Contrato Marco.

6.2. ldentificacion de la necesidad de publicacion en ChileCompra de licitaciones de servicios de
consultoria, u otros

La Unidad Requirente debe formular la necesidad mediante el Formulario Solicitud de Publicacion
de Propuesta en Portal ChileCompra, acompariando los antecedentes necesarios, segun se detalla en
dicho formulario, siendo responsable de ello el Encargado de la Licitacion, designado por la Unidad
Requirente.

Cabe destacar que, ademas de las licitaciones publicas, deben ser publicadas en el sistema tanto las
Licitaciones Privadas como los Tratos Directos

6.3. Recepcion de bienes o servicios adquiridos o contratados

Una vez realizada la adquisicion, o ejecucion del contrato, se requiere ejecutar las actividades
necesarias para recibir, comprobar e informar la entrega conforme de los bienes y servicios que se han
requerido y adquirido.

6.3.1 Bienes de uso corriente
Los bienes de uso corriente adquiridos se recepcionan en el Area de Abastecimiento, donde se
verifica que correspondan en cantidad y calidad con lo estipulado en la Resolucion de Compra.
e En caso de total conformidad, se procede a firmar la Guia de Despacho o Factura del Proveedor.
» En caso de disconformidad en la cantidad de bienes, aunque de calidad conforme, se recepcionara
parcialmente, estableciendo las diferencias en la misma guia de despacho y/o factura del proveedor.
e En caso de disconformidad con la calidad del producto, se procede a devolver la totalidad de los
productos, especificando las causales, y sin efectuar su recepcién conforme.

Recepcionados los bienes, el Area de Abastecimiento procede a ingresarlos a su sistema de registro y
control, y efecttia su ingreso fisico a la bodega.

6.3.2 Bienes de uso especial o técnicamente especiales

Para el caso de la recepcion de equipamiento informatico o de otros bienes que requieren de una
aprobacion técnica especial, el Area de Abastecimiento requerird la conformidad respecto del producto
recibido segun corresponda, ya sea a la Unidad de Informatica o la Divisién o Unidad solicitante segtn
corresponda, de lo cual debe quedar constancia en la parte final de la Solicitud de Autorizacién de Compra
originalmente presentada (Anexo 2).

En caso de rechazo total o parcial del o los productos, el Area de Abastecimiento procedera a informar al
proveedor y requerir el reemplazo de los bienes, repitiendo la operacién descrita. Una vez recibida la
conformidad de la Unidad de Informatica o la Division o Unidad técnica solicitante se continuara con el
tramite interno para efectos de proceder al pago correspondiente.
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6.3.3. Servicios
La recepcion de los servicios contratados sera realizada por el Inspector Fiscal o Jefe de la Division

y/o Unidad respectiva, segun corresponda, y de acuerdo a lo establecido en las correspondientes Bases
Técnicas y Administrativas.

7. PROCEDIMIENTO DE PAGO

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 recepcion de la factura.

7.1. Garantias

La recepcion, custodia y devolucién de garantias se realizara en los términos establecidos en el
Procedimiento de Registro y Custodia de Garantias (PD-DGR-001) el cual se encuentra incorporado como
anexo a este Manual, en el cual son responsables los siguientes actores:

- Inspector Fiscal: intermediacion en la recepcion y devolucién de la garantia.

- Division de Gestion y Recursos (Unidad de Gestion y Desarrollo): recepcion, registro y devolucion.

- Division de Gestion y Recursos (Unidad de Administracién y Finanzas): custodia.

7.2. Aprobacion de facturas

Con el objeto de comprobar la realizacion de los pagos en el plazo menor o igual a 30 dias de
recibidas las facturas, éstas deberan contar con fecha de recepcion en la SISS, a través del timbre de Ia
Oficina de Partes. Asimismo, la factura debera ser visada con nombre y firma del Inspector Fiscal o de quien
autorice el pago.

7.3. Pago Unico

Los pagos de los contratos que tengan pago Unico, seran requeridos a la Unidad de Administracion y
Finanzas mediante el Formulario Orden de Pago (Anexo 4 e IntraSISS — Unidad de Administracion —
Formularios) debidamente aprobado por el Inspector fiscal y por el Jefe de la Unidad contratante. A esta
Orden de Pago se le adjuntara la factura con las autorizaciones detalladas en el punto precedente.

7.4. Estados de Pago

Para los contratos que tengan estipulado mas de un pago, éstos se ordenaran mediante el
Formulario de Estado de Pago (Anexo 3 e IntraSISS — Unidad de Administracion — Formularios)
conjuntamente con el Formulario de Orden de Pago.

El Estado de Pago tiene por objeto mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria, desde el punto de
vista de la ejecucion del contrato, en tanto que la Orden de Pago es la autorizacion para proceder al pago.

Se debera acompafiar a cada Estado de Pago un Informe del Inspector Fiscal, que de cuenta del
cumplimiento del contratista o consultor a los requisitos exigidos para tener derecho al pago, un certificado
de antecedentes laborales y adjuntar la factura correspondiente debidamente visada, e identificada la
persona que firma.

Los estados de pago deberan estar firmados por el Inspector Fiscal, sin perjuicio de las autorizaciones de las
Jefaturas de Divisién o Unidad que corresponda.

7.5. Pagos

Todo pago a Consultores, Proveedores o Contratistas se realizard mediante cheque nominativo y
cruzado, extendido al nombre de la empresa especificada en la Resolucién de Contratacion, nombre que
debera ser idéntico al de la factura. El cheque sera entregado al Representante Legal de la Empresa, o en
su defecto, a la persona que éste autorice a través de Poder Simple. Ademas debera presentar RUT de la
empresa (original o copia legalizada ante Notario). De acuerdo al convenio vigente con BancoEstado, los
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pagos también podran ser realizados via Transferencia Electronica, de acuerdo a la normativa y
procedimientos de dicho banco.

Los Egresos Contables correspondientes deberan contener la siguiente documentacion de respaldo:
e Formulario Orden de Pago
Formulario Estado de Pago (en el caso de contratos con pagos parciales)

e Factura o Boleta debidamente visada (Palabra Conforme — Firma — Pie de firma)

e Guia de Despacho (en caso que corresponda)

* Resolucion de adjudicacion o contratacion

e Cotizaciones o presupuestos considerados (si corresponde)

» Informe del Inspector Fiscal que de cuenta del cumplimiento del contratista o consultor a los

requisitos exigidos para tener derecho al pago

7.6. Término de contrato

La liguidacién de todo contrato con terceros, por cualquier causa, debera sancionarse mediante
Resolucion, en la que debera especificarse:
¢ Devolucion de retenciones, si procede, conformando el monto a devolver, segin las retenciones
efectuadas en cada estado de pago.
» Multas a aplicar, si corresponde, especificando su monto, y si sera descontada de las retenciones, de
saldos a favor que pudiere tener el contrato, o de la garantia de cumplimiento de contrato exigida.
e Devolucion o cobro de garantia, segun corresponda.

8. POLITICA DE INVENTARIO

Los inventarios de la SISS corresponderan exclusivamente a materiales de consumo corriente, cuya
cuantia sera la adecuada para el normal funcionamiento de la institucion, compatible con los recursos
presupuestarios anuales asignados y con niveles de seguridad del stock de al menos dos meses de
consumo. El control de bienes e inventario se realizaré de acuerdo al Procedimiento para el Control de
Bienes e Inventario — PD-UAF-001, en su version vigente.

9. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La gestion de contratos tiene por objeto asegurar que las condiciones de los contratos de tipo
renovables vigentes son las de mercado, y que los proveedores son idoneos, para respaldar su renovacion
Yy, en caso contrario, proceder a una nueva licitacion.

9.1 Registro de contratos

La Unidad de Administracién y Finanzas llevara registro y actualizacion permanente de todos los

contratos vigentes de la SISS, de acuerdo a su clasificacion en:

* Inmobiliarios (arriendos).
Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)
Mantencion y servicios generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura, entre otros).
Mantencién vehiculos y equipamiento.
Servicios de apoyo.
Otros servicios.

Cada registro debe contener los siguientes datos:
s Todas las contrataciones reguladas por contrato.
Fecha de inicio de contrato.
Antigliedad del contrato.
Monto anual de contrato.
Si tiene clausula de renovacion automatica.
Si tiene clausula de término anticipado.
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Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
Fecha o fechas de pago.

Funcionario responsable o coordinador del contrato.
(Garantias: se llevan en registro separado).

Multas.

Calificacion al proveedor.

9.2 Evaluacién de proveedores

Una vez efectuados todos los pagos correspondientes a una compra o contrato, el Area de
Abastecimiento debe proporcionar a la unidad demandante la Encuesta de Evaluacién de Proveedores,
cuyos resultados deberan consignarse en el Registro de Contratos (Calificacion al proveedor) — Anexo 7.

9.3 Evaluacion de contratos vigentes

El Registro de Contratos debe utilizarse para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion,
término u otros hitos. La evaluaciéon de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de su término o
renovacion establecida, considerando los plazos de avisos anticipados establecidos.

La Unidad de Administracién y Finanzas definird un calendario de actividades de evaluacién, para su
realizacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento de los contratos, condiciones de término,
antigliedad u otros.

Los principales criterios a evaluar son: antiglledad, especificidad, complejidad de licitarlo, clausulas de
término de contrato, cumplimiento del contrato por parte del proveedor:

« Antigliedad: a mayor antigliedad mayor revision, ya que puede resultar conveniente la relicitacion.

e Especificidad: para un producto o servicio poco especifico, o no disefiado especialmente acorde a las
necesidades de la SISS, mayores posibilidades de encontrar mejores condiciones en el mercado.

e Clausulas de salida: segln convenga por pagos comprometidos o compensaciones por término
anticipado.

e Clausula de renovacién automatica: para los contratos que cuenten con esta clausula, o de término
anticipado, se debe indagar en el mercado la existencia de mejores condiciones.

e Sjel contrato excede las 1.000 UTM no puede contener clausula de renovacion automatica u opciones de
renovacion para algunas de las partes, salvo que concurran dos requisitos:
o Que existan motivos fundados.
o Que haya quedado establecido en las bases.

o La evaluacion debe considerar ademas los indicadores disponibles que sean atingentes.

+ Deben mantenerse documentos que avalen la decision de mantener los contratos vigentes.

10. MANEJO DE INCIDENTES

La Institucidon siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicién que realiza. Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o
incidentes internos o externos.

10.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren soélo a funcionarios de la
Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos
de compra o contratacion.
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Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de Administracion o
Abastecimiento convocara al Jefe de la Unidad Requirente y a un representante de la Fiscalia a constituir
una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

10.2 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 de Administracion o
Abastecimiento convocara al Jefe de la Unidad Requirente y a un representante de la Fiscalia a constituir
una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.
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ANEXO 1 - SIGNIFICADO DE ALGUNOS CONCEPTOS

Bodega: Espacio fisico organizado y 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 periodica.

Boleta de 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 contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

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.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados con
la firma de los responsables del proceso, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo
establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
SISS 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. °

Portal ChileCompra: (www.ChileCompra.cl), Portal ChileCompra de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica ®, utilizado por las areas o
unidades de compra para realizar los procesos de Publicacion y Contratacién, en el desarrollo de los
procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area de Compras de la SISS.

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.

Siglas (ChileCompra):

AG : Administracién General.

ADQ X Adquisicion.

CM : Convenio Marco.

ChileCompra Direccion de Compras y Contratacion Publica.
LP : Licitacién Pablica mayor a 1.000 UTM.
LE : Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM
CO : Licitacion Pdblica menor a 100 UTM

CM : Contrato Marco.

OoC X Orden de Compra.

SP : Servicio Publico.

TDR : Términos de Referencia.

uc X Unidad de Compra.

> Articulo 99 Reglamento de la Ley 19.886.
¢ Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886
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ANEXO 2 - FORMULARIO SOLICITUD DE AUTORIZACION DE COMPRAS

(Referencial, obtener formato vigente de IntraSISS cada vez que se requiera)

Superintendencia de Servicios Sanitafios
Divisién de Gestion y Recursos
Unidad de Administracién y Finanzas

Superimtendencia de
Survicion Sanitarion

Fecha:

N°

IDivisién { Unidad: l Presupuesto disponible

Item Presupuestario

IOficina Regional: I En Plan de Compras

{Marcar X)

Condiciones especiales req

Fecha de entrega requerida (si corresponde):

Fecha: Fecha: Fecha:

Nombre|

Rceptacion b:Rechazo Cargo

Firma/Fecha

Razones del rechazo:
Acepta: Si No
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ANEXO 3 — FORMULARIO ESTADO DE PAGO

(Referencial, obtener formata vigente de IntraSiss cada vez que se requiera)

Estado de Pago N°

Valor $
Superintendencha de

Sarvizios Sanitarios Fecha

% Avance fisico

INombre del Estudio / Proyecto

|Consu|tor I Contratista

IResqucién de contratacion

lEcha de inicio del contrato

|
|
|Inspector Fiscal |
|
|
|

lMonto del contrato original

Monto total del contrato y reajustes hasta la
fecha, incluido el presente Estado de Pago

Monto cancelado hasta el Estado de Pago
anterior

Valor del presente estado de Pago

Descuentos, abonos, saldo devolucién de
anticipos

Sub Total

Retencién segtin contrato

Sub Total

Liquido a pagar

Contrato Indice Base

Monto

Segtin Resolucion N° De
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ANEXO 4 - FORMULARIO ORDEN DE PAGO

(Referencial; obtener formato vigente de IntraSISS cada vez que se requiera)

Superintendencia de
Servicios Sanitarios

Superintendencia de Servicios Sanitarios
Divisién de Gestién y Recursos
Unidad de Administracion y Finanzas

Ifecha:

Paguese a:

Lasumade $

(en letras)

Segln el siguiente detalle:

Estado de Pago adjunto N°

Monto $

Factura N° Fecha: Valor $
Descuentos por concepto de: Monto $
Valor liquido a pagar $:

Resolucion de contratacién N° Fecha:

Nombre del contrato:

Unidad contratante:

Imputaciéon presupuestaria:

Inspector Fiscal
Nombre y Firma

Jefe de Division / Unidad
Nombre y Firma
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ANEXO 5 —- FORMULARIO DE EVALUACION DE PROVEEDORES

(Referencial,.obtener formato vigente de.IntraSiSS$ cada vez que se requiera)

Superintendencia de Servicios Sanitarios

Divisién de Gestion y Recursos
Unidad de Administracion y Finanzas

Superintendencia de
Servicios Sanitsrios

Fecha:

N° Orden de Compra

Orden de Compra

Razén Social Proveedor

RUT Proveedor

Usuario

Cargo

Firma

1. ¢Coémo calificaria la oportunidad de la entregajMuy bueno Obligatorio para calificacién Regular o Malo
de los productos y/o servicios? ¢ Se cumplieron los{Bueno
plazos? Regular

Malo
2. ;Cémo calificaria la calidad de los productos|Muy bueno Obligatorio para calificacion Regular o Malo
y/o servicios entregados? Bueno

Regular

Malo
3. (Como calificaria el cumplimiento de las|Muy bueno Obligatorio para calificacién Reguiar o Malo

Especificaciones Técnicas? (Ej.. conformidad de los|Bueno
produgtos y servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de{Regular

lentreda, niveles o estandares requerjdos) Malo
4. Como evalla el desempefio en general dellMuy bueno Obligatorio para calificacién Regular o Malo
proveedor? Bueno
Regular
Malo
5. ;Recomendaria a terceros la compra de estos|Si Obligatorio para calificacion No

productos y/o servicios de este proveedor? No
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ANEXO 6 - INDICE REFERENCIAL DE BASES ADMINISTRATIVAS

A. Antecedentes generales
Identificacion
Contratante
Tipo de contrato
Presupuesto y financiamiento
Documentos que integran el contrato
Requisitos para presentarse a licitacion

B. Propuesta
Presentacion de las ofertas
- Contenido de la propuesta técnica
- Contenido de la propuesta econdmica
Aclaraciones a los antecedentes del concurso
Recepcion de antecedentes y apertura de propuestas técnicas
Aclaraciones solicitadas a los oferentes

C. Evaluacion de las propuestas técnicas
Conformacion de las Comisiones de Apertura y Evaluacion
Adjudicacion de la propuesta

D. Contrato y garantias
Del contrato
De las garantias
De la ejecucion del contrato y plazos del proyecto
De la modificacion de plazos

E. Informes
informes de avance y finales

F. Pagos
Modalidad de pago
Anticipos y reajustes

G. Responsabilidades del adjudicatario
Multas y otras sanciones
Responsabilidad de la empresa consultora o adjudicatario
Gastos por participacién en el concurso
Término anticipado del contrato

H. Oftros
Propiedad de los productos o estudios y confidencialidad
Interpretacién de los antecedentes del contrato
Antecedentes para el Centro de Documentacion de la SISS
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Nombre Cargo Fecha
. Jefa Division o A
Aprobado por M. Con_cepcxon de Gestion y Z/C{/ 5’)}/(’) &
Palominos M.
Recursos
: José Luis Szczaranski Jefe Division . ]
Revisado por C de 2@/ GV o7
) Concesiones
, . Jefa Unidad ]
Preparado Lucia Tomic de Gestion Y| 21 /D>r / 1053
por Desarrollo j \ —
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Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las actividades necesarias para custodiar y registrar
los documentos de garantia que recibe la SISS de acuerdo a la Ley General de Servicios Sanitarios y
su Reglamento, la Ley General de Bases de Administracion del Estado y las instrucciones dictadas
por la Superintendencia respecto a las garantias que se encuentran publicadas en el sitio web de la
SISS. Asimismo, difundir y cumplir con las instrucciones de la Directiva N° 7 de Contratacion Publica
de la Direccién de Compras y Contrataciones Publica, adjunto al presente.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos de garantia que deban ser custodiados por
la SISS, los que comprenden los ingresados por las concesionarias de servicios sanitarios como
resguardo de la eficiencia y eficacia de la prestacion de los servicios sanitarios que ostenten, sean
referidos a las condiciones de prestacion del servicio o al cumplimiento de los programas de
desarrollo: los recibidos de los proveedores externos como garantia del fiel cumplimiento de los
contratos; las garantias de seriedad de solicitud de concesion; y las garantias de seriedad de oferta
de proveedores de bienes y servicios.

Responsabilidades

La Unidad de Gestién y Desarrollo es responsable de:

» Recibir las garantias que envien las empresas por correspondencia.

» Solicitar la revision y visacion de los documentos de garantia de acuerdo a este procedimiento
y enviarlos a custodia.

» Mantener el Registro de Garantias actualizado y accesible a toda la Superintendencia.

» Controlar el vencimiento de las garantias.

La Unidad de Administraciéon y Finanzas es responsable de:

» Custodiar las garantias.
» Endosar y devolver las garantias a su tomador o al funcionario interesado segun le sea
solicitado.

E| Jefe del Area Empresas de la Divisién de Concesiones es responsable de:

» Revisar los montos de las garantias de seriedad de solicitud de concesion, condiciones de
prestacion del servicio y cumplimiento de los planes de desarrolio.

» Exigir a las empresas el envio o renovacion oportuna de las garantias de condiciones de
prestacion del servicio y cumplimiento de los planes de desarrollo cuando corresponda.

» Disponer la devolucion de las garantias de seriedad de solicitud de proceso de concesioén a las
empresas que no se adjudicaron la concesion, y a la empresa adjudicada contra entrega de las
garantias de resguardo del cumplimiento del plan de desarrollo y de fiel cumplimiento de las
condiciones del servicio.

» Disponer la devolucién de las garantias de condiciones de prestacion del servicio y
cumplimiento de los planes de desarrollo cuando corresponda.
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Los inspectores fiscales de contrato son responsables de revisar que las garantias de fiel
cumplimiento de contratos sean suficientes y validas. Asimismo de ordenar la devolucion de las
mismas a los proveedores cuando corresponda.

Los responsables de los procesos de contratacién son responsables de revisar que las garantias de
seriedad de oferta de los proveedores sean suficientes y validas. Asimismo de ordenar la devolucién
de las mismas a los proveedores cuando corresponda.

El Fiscal es responsable de:

> Visar que las garantias de fiel cumplimiento de contratos, condiciones de prestacién del
servicio y cumplimiento de los planes de desarrollo se ajusten a la legalidad vigente.

Descripcion de actividades

Recepcion de Documentos de Garantia

1. Cada vez que la oficina de partes reciba un documento en garantia, lo enviara a la Unidad de
Gestion y Desarrollo.

2. En el caso particular de las garantias que acompafian la solicitud de concesion o de ampliacion de
concesion, éstas se reciben junto con todos los antecedentes de la solicitud en la Oficina de
Partes y se envian a la Divisibn de Concesiones, quien debera enviarlas a la brevedad a la
Unidad de Gestion y Desarrollo dejando registro en el cuaderno de correspondencia.

3. Para el caso de las licitaciones de concesiones, los postulantes entregan los antecedentes a la
Comision de Postulacion en un acto publico de postulacion, incluidas las garantias de seriedad.
La Comision de Postulacion debera enviarlas a la brevedad a la Unidad de Gestion y Desarrollo
dejando registro en el cuaderno de correspondencia.

Revision y envio a custodia de Documentos de Garantia

4, Las Garantias seguiran el curso que indican los formularios de los anexos N° 1, N° 2 o N° 3,
dependiendo del objeto de la garantia que se trate, cuidando completar todos sus campos.

5. La Unidad de Gestion y Desarrollo mantendré el original de los documentos recibidos y obtendra
una copia para la obtencion de las visaciones que correspondan de acuerdo a la clausula anterior.

6. Una vez obtenidas las visaciones, el formulario se enviara a custodia ajuntando el documento
original, guardando copia en el archivador rotulado como “Envio de Formularios a Custodia”.

Registro de las Garantias

7. El Encargado del Registro de Garantias de la Unidad de Gestion y Desarrollo completa el Registro
de Garantias en el libro Excel dispuesto para tal efecto, que se encuentra en el disco P:\Control
de Garantias.
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8.

10.

11.

El registro de cada garantia se realizara en la hoja correspondiente segun el objeto de la garantia,
en la primera fila en blanco del listado, cuidando de completar todos los campos de la fila. Cada
fila debera corresponder a un Unico documento de garantia.

El Encargado del Registro de Garantias debera controlar permanentemente la fecha de
vencimiento de las garantias referidas a contratos con proveedores externos y avisar al inspector
fiscal correspondiente o al jefe del Area Empresas de la Division de Concesiones si corresponde,
con al menos 30 dias de anticipacién.

El Encargado del Registro de Garantias, completara los campos de registro de solicitud de
devolucion de garantias que se realicen conforme a este procedimiento.

Los registros correspondientes a garantias devueltas a las empresas sanitarias y proveedores,
seran eliminados transcurrido un afio a contar de la fecha de devolucion.

Custodia de las Garantias

12.

Una vez recibido el formulario de solicitud de custodia, la Unidad de Administracion y Finanzas
dispone el ingreso del documento en la caja fuerte ordenandolo por empresa.

Devolucion de las Garantias

13.

14.

15.

16.

Para solicitar a la Unidad de Administracién y Finanzas la devolucién de una garantia en custodia
de fiel cumplimiento de contrato, se utilizara la Resolucion de liquidacion que debera ser emitida
con distribucion a esa Unidad y a la Unidad de Gestién y Desarrollo.

Para solicitar a la Unidad de Administracion y Finanzas la devolucion de garantias en custodia de
seriedad de oferta de proveedores, se utilizara el formulario del anexo N° 1, entendiendo que la
solicitud de devolucion de garantias de seriedad tanto para quienes no fueron adjudicados como
para el adjudicado, procede una vez que este Ultimo envia la garantia de fiel cumplimiento. En los
casos en que se decida o las bases establezcan devolver las garantias de seriedad a los
proveedores no adjudicados, antes de la recepcion de la garantia de fiel cumplimento, se utilizara
la Resolucion de Adjudicacién o la que declara desierta la licitacion, mediante la cual se
autorizara a la Unidad de Administracion y Finanzas a devolver las garantias de seriedad de
oferta, debidamente individualizadas, obteniendo la informacién del Registro de Garantias.

Para solicitar la devolucion de garantias de concesiones, se utilizardn los formularios de los
anexos N° 2 6 N° 3 dependiendo de la garantia que se trate obteniendo la informacion del
Registro de Garantias. La solicitud de devolucion de garantias de seriedad de solicitud de
concesion, procede una vez que reciba las primeras ingresadas por las concesionarias para
efectos de la inscripcion de las concesiones otorgadas en el registro publico. Asimismo procedera
solicitar la devoluciéon de las garantias de condiciones de prestacion del servicio y planes de
desarrollo, cuando se reciban las garantias actualizadas por dichos conceptos.

Cuando la Unidad de Administracion y Finanzas reciba formalmente y por escrito la Resolucion de
liquidacion de un contrato, o la solicitud de endoso en el caso de las boletas bancarias y
devolucién de una garantia, procedera a disponer el endoso del documento en garantia y
devolverlo al tomador personalmente o por carta certificada adjuntando copia del formulario que
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autoriza la devolucion. En caso que solo reciba solicitud de rescate, procedera a devolverla al
solicitante, quien sera responsable de su endoso y posterior devolucién a la empresa tomadora.

17. Cuando las garantias sean devueltas a las empresas sanitarias y proveedores por parte de la
Unidad de Administracién y Finanzas, se debera enviar una copia del comprobante de devolucién
o de la carta certificada a la Unidad de Gestién y Desarrollo.
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ANEXO 1

Superintendencia de
Servicios Sanitarios

SOLICITUD DE CUSTODIA/DEVOLUCION DE GARANTIAS POR FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS/SERIEDAD DE OFERTA DE PROVEEDORES
FORMULARIO N°

1 REMITE COPIA DE GARANTIA PARA REVISION

DE: Jefa Unidad de Gestién y Desarrollo

A: Sr. [Nombre Inspector fiscal o responsable licitacién, Unidad, ]

Adjunta copia de garantia para su revision

FIRMA
FECHA:
DE: Sr. [Nombre Inspector fiscal o responsable licitaciéon, Unidad, ]
A: Fiscalia
Los documentos son validos y suficientes para los objetivos que sirven.
FIRMA
FECHA:

Origen de los documentos

Nombre del contrato:

Resolucién aprueba bases: [N°,fechal)

Resolucién de adjudicacién (sélo fiel cumplimiento): [N°,fecha]
Contrato (si aplica, sélo fiel cumplimiento): [N°,fecha]

Monto total del contrato:

Fecha inicio contrato (estimada si es seriedad de oferta):

Fecha de término del contrato (estimada si es seriedad de oferta):
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-]
N° Nombre Rut Docuh:nento
empresa | empresa .
que envia

N° Documento a
devolver (si aplica)

1393

3 AUTORIZA ENVIO DE GARANTIA A CUSTODIA

DE: Fiscalia
A: Jefa Unidad de Gestion y Desarrollo

Los documentos se ajustan a la normativa.

FIRMA

FECHA:

Observaciones (si las hubiere)

4 ENVIA GARANTIA A CUSTODIA

DE: Jefa Unidad de Gestion y Desarrolio
A: Jefe Unidad de Administracién y Finanzas

La solicitud ha sido registrada en el Registro de Garantias.

FIRMA

FECHA:

Distribucion:
P:\Control de Garantias
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ANEXO 2

Superinté.nvt‘!eneia de
Servicios Sanitarios

CUSTODIA/DEVOLUCION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE OFERTA PROCESOS DE CONCESION

FORMULARIO N°

1 REMITE COPIA DE GARANTIA PARA REVISION

DE: Jefa Unidad de Gestién y Desarrollo

A: Jefe Area Concesiones Division de Concesiones

Adjunta garantia para su revisién

FIRMA

FECHA:

DE: Jefe Area Empresas Division de Concesiones
A: Jefa Unidad de Gestién y Desarrollo

Los documentos enviados se ajustan a la normativa y son validos y suficientes para los objetivos que
sirven.
La solicitud de rescate es aplicable.

FIRMA

FECHA:

Identificacion del proceso de Concesion:
Fecha de término estimada del proceso de Concesion (si aplica):
Objetivo de los documentos:

Ne Nombre Rut Regién
empresa | empresa

1

2

3

[22}]

Etapa del N° Documento N° Documento a
servicio gue envia devolver (si aplica)
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Observaciones (si las hubiere)

2 ENVIA GARANTIAS A CUSTODIA/SOLICITA DEVOLUCION DE GARANTIAS

DE: Jefa Unidad de Gestion y Desarrollo
A: Jefe Unidad de Administracion y Finanzas

La solicitud ha sido registrada en el Registro de Garantias

FIRMA

FECHA:

Distribucion:
P:\Control de Garantias
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ANEXO 3

Superi

Servicios Sanitarios

CUSTODIA/DEVOLUCION DE GARANTIAS DE CONDICION DE PRESTACION DEL SERVICIO Y
CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE DESARROLLO CONCESIONES SANITARIAS

FORMULARIO N°
1 REMITE COPIA DE SOLICITUD Y DOCUMENTOS PARA VISACION AREA EMPRESAS DIVISION
DE CONCESIONES

DE: Jefa Unidad de Gestion y Desarrolio

A: Jefe Area Empresas Division de Concesiones

FIRMA:

FECHA:

2 REMITE COPIA DE COPIA DE SOLICITUD Y DOCUMENTOS PARA VISACION DE FISCALIA

DE: Jefe Area Empresas Division de Concesiones
A: Fiscalia

Los documentos son validos y suficientes para los objetivos que sirven.
La solicitud de rescate es aplicable.

FIRMA:

FECHA:

Documento que aprueba Cronograma de Obras e Inversiones:
Nombre de la Empresa:
Rut Empresa:

Region:
Objetivo N®
de la Etapa | Decreto N° Documento
N° | Localidad Garantia del de Documento que
(CPSIPD) servicio | Concesion | que envia resca_ta {si
aplica)
1
2
3
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Observaciones (si las hubiere)

3 AUTORIZA ENVIOA CUSTODIA / DEVOLUCION DE GARANTIAS

DE: Fiscalia
A: Jefa Unidad de Gestién y Desarrollo

Los documentos se ajustan a la normativa.

FIRMA:

FECHA:

4 ENVIA GARANTIA A CUSTODIA/SOLICITA DEVOLUCION

DE: Jefa Unidad de Gestion y Desarrollo
A: Jefe Unidad de Administracion y Finanzas

La solicitud ha sido registrada en el Registro de Garantias.

FIRMA:

FECHA:

Distribucion:
P:\Control de Garantias
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