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Ml g ’}iﬁ.&‘%’; MAT.: DEROGUESE RES. EXENTA NO660, DEL 05.07.2013
G LS“F"”E j‘}“ g Y APRUEBESE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
d PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO PSIQUIATRICD

“DR, JOSE HORWITZ BARAK".

Santiago, 13 ch ZUIT

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N® 1 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N 18.575 Orgéanica Constitucional de
Bases Generales de |la Administracion del Estado; La Ley N° 19.880 que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; La Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Serviclos, vy su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo de Haclenda N° 250 de 2004 y
sus modificaciones; La Ley N°® 20.981, de Presupuestos del Sector Publico, correspondiente al
afio 2017; El DFL N® 1 de 2005, del Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N° 2,763, de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469; el
Decreto N® 38 de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico de los Establecimientos de
Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red; |a Resolucién Ex.
N 1172 de 2007 de los Ministerios de Salud y Hacienda, que otorga la calidad de
Establecimiento de Autogestidn en Red al Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”; La
Resolucién Exenta N° 165 de 27 de Enero de 2015 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que
establece el orden de subrogacién del cargo de Director del Instituto Psiquidtrico “Dr. José
Horwitz Barak”; Resolucién Afecta N° 72 de 12 de Abril de 2016 del Servicic de Salud
Metropolitano Norte que designa a dofia Lilian San Roman Figueredo en el cargo de Subdirectora
Médica del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak” en calldad de transitorio y provisional
tomada de razén con alecance, por la Contralorfa General de la Replblica mediante Oficio
N®43.163 de 12 de Abril de 2016; la Resolucidon N° 1600 de 2008 de la Contraloria General de |a
Replblica que fija normas sobre exencidn del tramite de Toma de Razdn; v,

CONSIDERANDO:

1. Que, a través de la Resolucion Exenta N°660, de fecha 05 de julio de 2013, se aprobé el
“Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak”;

2. Que, a través de la actualizacién realizada a este manual de procedimiento, se da
cumplimiente a lo indicado en el Reglamento de Ley de Compras Publicas N°® 19.886,
especificamente a lo sefialado en su articulo 4°, donde sefiala que "Las Entidades, para efectos
de utilizar el Sistema de Informacién, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”

3. Que, en el proceso de actualizacidn de éste manual, se ha contado con la participacion y
colaboracién de referentes técnicos competentes y especializados, ademéas de la aprobacion de
los integrantes del Comité de Abastecimiento de |a Institucién;

4. Que, la elaboracién del documento: "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIﬁN
Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS”, version 02 del Instituto Psiquidtrico “Dr. José
Horwitz Barak”, forma parte de las actividades comprometidas en el programa de trabajo de la
Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente - IAAS, con el cual se da cumplimiente a la
caracteristica EQ.1,1 del Sistema de Acreditacién para Prestadores de Institucionales de Salud;
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RESUELVO:

1. DEROGUESE, la Resolucién Exenta N9660 del 05.07.2013 que aprobd el “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones del Instituto Psiquidtrico Dr. José Harwitz Barak”.

2. APRUEBASE, |a actualizacién realizada al “Manual de Procedimiento de Adquisicién y
Contratacién de Bienes y Servicios”, versién N°02 del Instituto Psiquiatrico “Dr. José
Horwitz Barak”, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de |a total tramitacién de la
presente resolucian.

& =1 i H?
.3. El "Manual de Procedimiento de Adquisicion y Contratacién de Bienes y Servicios” que se
adjunta, pasa a formar parte integrante de esta Resolucién Exenta.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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CONSIDERANDDO

Que, La necesidad de contar con un Manual de Procadimleptos de Adguisiciones en |a
Subdireccién Administrativa del Instituto Psiqulatrico “Dr. Jose Horwlitz Barak.

Que, se hace imperative Implementar procedimientos definidos para dar respuesta a [as
necesidades de adquisicién del Instituto, en el marco de Acreditacién para Prestadores
Instituclonales de Salud”,

Que, el __“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL INSTITUTO
PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK", en su proceso de elaboracién se ha
contado con la participacién y colaboracién de los referentes técnicos, competentes y
especlalizados, del establecimiento, y

Que en uso de las facultades que me confiere la Resolucion N® 117/2011 del Servicio de
Salud Metropolitano Neorte, dicto la siguiente: ‘

RESOLUCION

i°.- APRUEBASE, a contar de la fecha de la

ga:g%née Resoluclén Exenta vy hasta nueva dlsémslclc’:n, el “MANUAL DE
i H%II::;?NTDS DE ”ADQUI‘?ICIDNES DEL INSTITUTO -F'SIQUIATRICO “DR.
TZ BARAK". Se adjunta procedimiento actualizado, el cual formard parte

inferra de acfa Reanlitrian,
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INTRODUCCION

El 01 de Julio de 2009, entro en vigencia el Manual de Procedimiento de Adquisiciones del
Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”, el cual se dictd en cumplimiento de lo
establecido en Decreto N® 20 del Ministerio de Haclenda, de mayo de 2007, que
modifica Reglamento de la Ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

Esta segunda versién, recoge las actualizaciones implementadas al Reglamento de la Ley
Ne 15,886, las cuales entraron en vigencia el 10 de Agosto de 2015, para todos los
procedimientos relativos a las contrataciones y adquisiciones, a titulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funclones de la Institucian.

El principal objetivo de éste documento, sigue siendo el dar a conocer como el Instituto
Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”, realiza sus gestiones, en cuanto a la adquisicién y
contratacion de blenes y servicios de los diversos articulos, insumos y prestaciones que, se
requieren y son necesarios para el funcionamiento o6ptimo y operativa de éste
Establecimiento de Salud,

Esta actualizaclén, contempla todo el proceso gue se debe realizar, abordando la ejecucién

operativa, las responsabilidades administrativas y técnicas, ademas de la interaccién que
se tiene con todas las unidades que intervienen en cada proceso.
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1. OBJETIVO

Establecer la forma en que la Institucidn realiza los procesos de compra y contratacién de
blenes y servicios, necesarios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién, comunicacién, y los intervinientes responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento.

2. ALCANCE

Todo funcionario y las diversas unidades y dependencias que participen en el procesa de
abastecimiento, a través de sus distintos mecanismos de compras.

3. RESPONSABILIDADES

Todos los intervinientes y/o participantes activos, en los dmbitos administrativos, técnicos v
legales de los diferentes procesos de compras y contrataciones, que se deban realizar al
Interlor de la Institucion. (Ver detalle por cada proceso)

Debiendo éstos cumplir principalmente con los principios de probldad administrativa,
transparencia y publicidad para el eficiente y eficaz desarrollo permanente de su trabajo.
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4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los sigulentes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacian:

Adjudicacién: Acto administrative fundade, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N°® 19.886, de Bases sobre contratos
administrativos de Suministros y Prestacidn de Servicios.?

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacidn,
dado un proceso de compras, lo cual desencadenara en la suscripcién del contrato
definitivo.?

Bases: Documentos aprobados por la maxima auteridad de la Institucién, el cual
contiene un conjunto de requisitos, condiciones, y especificaciones establecidos por el
Instituto que describen los bienes y serviclos a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definltivo, Incluyen las Bases Administrativas, Bases Técnicas,
formularios y anexos.’?

Bases Administrativas: Documento aprobado por el Director de la Institucién y que
contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanlsmos de
consulta y/o aclaraciones, criterlos de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.*

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

Bodega Central: Espaclo 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 gestién de abastecimiento
de la Institucién,

Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos: Espacio fisico organizado y
destinado al almacenamiento de los fdrmaces e insumos clinicos que se requieren
para el tratamiento, tanto de los pacientes hospitalizados como ambulatorios y
necesarios para evitar qulebres de stock en la gestién de abastecimiento de la
Institucién,

! Articul 2, "Definiciones”, Decreto 250, Reglamento de Ia Ley N°19,886, de Bases sobre Contrates Administrativos de Suministros ¥
Prestacién de Servicios, pig.]

? hid,

? Ot Cit. pég. 2

* hid.
* Toid.
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= Catdlogo de Convenios Marco!: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y
puestos, a traves del Sistema de Informacidn, a disposicién de las Entidades. ®

= Certificado de declaracién de discrecionalidad y de conflicto de intereses:
Documento que debe ser suscrito y firmado por cada persona designada, a través de
una resolucién exenta, como miembro de una Comisién de Evaluacidn, debiendo
seguidamente anexarse al respectivo informe de anélisis que resulte a raiz de una
evaluacion de ofertas,

Este documento da fe que, la persana que se encuentra evaluando antecedentes ¥
forma parte de una comisién de andlisis, no estd expuesto a ninguna circunstancia
que le reste Imparcialidad en el proceso y que compromete a mantener la
discrecionalidad en cuanto al proceso y hasta que se emita la respectiva resolucidn
exenta que informe el resultado del proceso.’?

e Certificado de Imputacién Presupuestaria: Documento de orden administrativo
que registra el compromiso presupuestario que adquiere la Institucién con un
proveedor determinado. Estos documentos tienen validez, siempre y cuando
registren en ellos las firmas de las autoridades relacionadas y competentes de la
Instituclén,

= Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras Plblicas, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias,?

= Criterio de evaluacién: Estos tlenen por objetivo selecclonar la o las mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos administratives, técnicos y econdmicos
establecidos en las bases.®

s« Compras extraordinarias: Es la solicitud o necesidad de compra no programada,
que algln usuario interno de la Institucién requiere, esto dado por algin hecho o
situacién de cardcter extraordinario, lo cual desencadena esta accidn.

¢ Cotizacién: Documento formal que debe contener el o los preclos, especificaciones vy
detalles del bien o servicio a adquirir o contratar, segin sea el caso,*”?

= Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades,

£ ot cit, pig. 3

7 Anticulo 6 bis, "Deber de Abstencidn”, Decreto 250, Reglamento de la Ley N°19.886

¥ Articulo 2, "Definiciones ", Decreta 250, Reglamento de la Ley W°1 9,886,

? Articulo 38 bis, "Criterios de Evalugeidn ", Decreto 250, Reglamento de la Ley N°19.886

19 Anieuln 2, "Definieiones ", Decreto 250, Reglamento de la Ley N®19.886.
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en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho convenio. **

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

« Formulario de Solicitud de Compra: Documento formal, elaborado por la Unidad
de Abastecimlento, a través del cual el usuario interno de la Institucion, manifiesta su
necesldad de adquisicién o contratacién de un bien o serviclo. Este documento debe
contener toda la informacidn y caracteristica necesarlas de lo gue se requiere,
Adem3s, de contar con la firma del Jefatura directa y la visacién del Jefe del Centro
de Responsabilidad correspondiente.

En el caso que, sean articulos o insumos, en relacién directa a los pacientes, este
requerimiente ademas debe contar con la aprobacion del Jefe de la Unidad de Gestion
del Culdado y Gestlén de Camas.

= Garantia: Documento financiero, de orden administrativo y/o legal que, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacién de servicios, ya sea para
cursar solicitudes, llamados a licltaclén (Serledad de la Oferta), como también la
recepcidn conforme de un blen y/o serviclo (Fiel Cumplimiento de Contrato).

En el caso de la Garantia de la Seriedad de la Oferta, esta es exigible en compras o
contrataciones sobre |las 2.000 UTM vy en el caso de la garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato, es obligatoria en contrataciones que superen las 1.000 UTM.

La Garantia debe ser a la vista e irrevocable y podrad constituirse en una Boleta de
Garantia, Vale Vista Bancario, Certificado de Fianza (pagadero a la vista o primer
requerimiente), Péliza de Seguro de ejecucion inmediata, Depésite a plazo o
cualquier otro documento que asegure su cobro de manera rapida y efectiva,
slempre que cumpla con las condiclones dispuestas en la Ley N° 19.886, conforme al
articule 11 de la citada ley y lo que precisa el reglamento.

=« Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrative que formalizada
el compromiso entre el Instituto Psiquidtrico v el proveedor adjudicado, tiene comao

funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios.

s« Plan Anual de Compras: Corresponde a |a lista de bienes y/o servicios de cardcter
referencial, que la Direccién de la Institucién planifica adquirir o contratar, durante un
afio calendario.

Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada entidad licitante.*?

e
[bid.
12 Anticulo 99, “Sufeccidn al Flan Anual”, Reglamento de la Ley N°1%.886.
Pagina @ de 98



= Portal Mercadopublico: Plataforma de licitaciones de ChileCompra, es un espacio
de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la
direccién ChileCompra.

En esta plaza de negocios se transardn todos los bienes y servicios de la gran
mayoria de entidades plblicas y los contratos se derivaran las transacciones que se
producirdn en este mercado.

Es un mercado electrénico para hacer méas transparente y eficiente la contratacién
entre compradores y proveedores del Estado,

* Requerimiento: Es la manifestacién formal, por parte del usuario interno del
Instituto, en donde debe establecer y detallar la necesidad de adquisiciéon o
contratacion de un bien o servicio y el fundamento de porqgue se requiere para el
funcionamiento de |a Institucién,

* Resolucién: Acto administrativo dictado por la maxima autoridad de |a entidad, el
cual contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
plblica.

* Términos de Referencia: Documento esenclal ¥ necesario para llevar a cabo una
contratacion o trato directo para la adquisicién o contratacién de un bien o servicio.

La confeccién de éste, corresponderd al referente técnico o requirente, en el cual
debera precisar toda la informacién necesaria y esencial para poder llevar a cabo la
compra.

* Unién Temporal de Proovedores: Asoclacién de personas naturales y/o juridicas,
para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la formalizacién de
una contratacién, en caso de un trato directo.'?

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

Sigla: Significado:
ADQ. | Adquisicién. 3
chp Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
CM. Convenio Marco.
CR. Centro de Responsabilidad.
ChileCompra “Direccién de Compras y Contratacién Pablica.
CGR Contraleria General de la Repliblica,
L1 Licitacién Pablica, hasta 99 UTM.
" ou, Cit,, pha. 4
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LE

Licitacion Plblica, >=100 y <1.000 UTM.

LP Licitacién Publica, >=1.000 y <2.000 UTM.
LQ Licltacién Plblica, >=2,000 y <5.000 UTM,
LR Licitacion Publica, == 5.000

oC Orden de Compra.

SUDIA Subdireccién Administrativa,

SUDIM Subdireccion Médica.

TdR Términos de Referencia.

UTM Unidad Tributaria Mensual.

Pagina 11 de 98



5.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICION 0O
CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS.

Ley N©19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Surministros vy
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamente”, v sus modificaciones:

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

Ley NO 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de |la Administracién del Estado.

Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién
del tramite de Toma de Razon.

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

Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias
especificas, sanclonadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictades afio a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore |a Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653.

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, Instruceldén que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra y
Mercadopublico.cl.

Directivas de Contratacién Plblica emanadas de la Direccién de Compras
Piiblicas,
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« Resoluclén N° 920 de fecha 05.10.2010 que fija la dependencia de la seccién
Abastecimiento y sus funciones.

« Res. Exenta del Instituto Psiquldtrico N® N°566/2009, “Aprueba manual de
funcionamiento Bodega de Economato”

Res. Exenta del Instituto Pslquidtrice N©270/2017, “Aprueba Procedimlento de
recepcldn, custodla y devolucion de garantias.

= Resolucion Exenta del Instituto Psiquidtrica N© 1527/2016, “Aprueba normas y
procedimiento de uso de fondos fijos”.

= Resolucidén Exenta del Instituto Psiquiatrico N° 1420/2015, “Aprueba manual de
procedimiento para el control del activo fijo”.
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6. ORGANIZACION DEL AREA DE ABASTECIMIENTO.

6.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento,
Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de |a Institucién son:

* Subdirector(a) Administrative(a): Responsable de generar condiciones para que
el area de abastecimlento realice los procesos de compra y contrataciones, de
acuerdo a la normativa vigente, preservando una maxima eficiencia y transparencia
en las decisiones adoptadas en este tipo de procesos, ya sean directas o delegadas.

Serd el encargado(a) de autorizar los requerimientos de bienes o servicios
formulados por los usuarios internos de la Institucién, de manera de resguardar |a
eficiencia v eficacia en las gestiones a realizar.

* Administrador(a) del Sistema ChileCompra: Tipe de perfil con que cuenta
MercadoPublico, dentro de la plataforma de ChileCompra y en relacién a esta
categoria, tendra a cargo de las siguientes funciones:

o Crear, modificar y desactlvar usuarios.

o Determinar perfiles de cada usuario, como supervisoras y compradores.

o Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

o Modificar y actualizar la informacidn Institucional registrada en el Sistema.

Quien desarrolle esta funcién al interior de la Institucién, deberd ser nombrado(a) a
través de una resolucién exenta que asf lo indigue.

* Administrador(a) Suplente del Sistema ChileCompra: Tipo de perfil con que
cuenta MercadoPublico, dentro de la plataforma de ChileCompra y que debe cumplir
con las mismas funciones indicadas para el Administrador titular, toda vez que éste
no se encuentre cumpliendo funcienes.

Quien desarrolle esta funcién al interior de la Institucién, deberd ser nombrado(a) a
través de una resolucién exenta que asi lo indique.

= Usuario requirente: Todos los funclonarios de la Institucién con facultades
especificas para generar requerimientos de compra, lo cual deben formalizar a través
del “Formulario de Solicitud de Compra®,

*» Unidad de Abastecimiento: Dependiente de la Subdireccidn Administrativa,
encargada de coordinar y gestionar los procesos de adquisicidn v contratacién de los
bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Institucién.

En la realizaclén de su labor deberd, velar por la aplicacién efectiva de la o las

normativas vigentes y atingentes a esta area, ademads del presente manual.,
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De manera general y formal, el inicio de las gestiones a realizar por esta unidad, se
dara al momento de la recepclén del “Formulario de Solicltud de Compra”, el cual
deberéd estar aprobado por las autoridades competentes y relacionadas de la
Institucidn,

Bodega Central: Dependiente de la Unidad de Abastecimiento, Tiene dentro de sus
funciones principales la recepcidén, almacenamiente vy distribucién de materiales e
insumos generales que se requieren para el normal funcionamiento del Instituto
Pslqulatrico.

Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos: Dependiente de la Farmacia
Hospitalizados. Encargada de la recepcién, almacenamiento y distribucién de los
medicamentos e insumos médicos a las dependencias clinicas de la Institucion.

Supervisores(as) de Compra: Funcionario(a) acreditade(a) en la Plataforma de
www mercadopublico.cl, dependiente de la Unidad de Abastecimiento y encargados
de tramitar operativamente, en el sitio web de Mercado Publico lo siguiente:

o Toda gestién a través de Convenio Marco, en cuanto a adquisiciones vy
contrataciones de blenes y servicios.

Publicacién y adjudicacién de Grandes Compras.

Publicacién y adjudicacion de Licitaciones Plblicas y Privadas.

Publicacian y emisién de Tratos Directos.

Solicltud de cotizaciones.

Seguimlento y control de gestién de compras, hasta la recepcidn final del bien o
servicio en la Institucidn.

a o 0o o O

Otras unidades relacionadas al proceso de Compra: CR. De Finanzas, CR.S.
Clinico de Apoyo Diagnéstico-Terapéutico y Farmacia, CR. Loglstica y Operaciones,
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, Asesoria Juridica, Auditoria y Areas Técnicas,
en general, se trata de las unidades de apoyo y control de la gestién de
abastecimiento, como por ejemplo, la asignacidn y/o autorizacién de marcos
presupuestarios, elaboracién de especificaciones técnicas, materializacién de pagos,
etc,

Referente Técnico: Requirente de la contratacién o adquisicién de un bien o servicio
determinado, el cual debldo a su expertls, deberd proporcionar tedos los
antecedentes y especlificaciones técnicas del caso,

En cuanto a las Licitaciones Plblica, deberd confeccionar las bases técnicas y en el
caso de los Tratos Directos reallzar los Términos de Referencia correspondientes, en
ambos casos deberd derivar estos antecedentes a la Unidad de Abastecimiento para
anexar a los antecedentes administratives que regirdn, segln sea el caso, la
adquisicién o contratacién a realizar.
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= Comisién de Evaluacién: Grupo de personas, las cuales pueden ser internas o
externas a la Institucién y que para conformar parte de una comisién, deberan ser
nombradas a través de resolucién exenta que asi lo indique.

Serd la principal funcién de la comisién el evaluar las ofertas recibidas, que estas se
ajusten a las necesidades transcritas en las bases administrativas y técnicas y
proponer a la maxima autoridad de la Institucién, el posible resultado de un llamado
a licitacién.

En el proceso de la confeccién del correspondiente Informe de Andlisis, deberadn los
miembros nombrados para estos efectos, adjuntar una “Declaracidn de
Confidencialidad y Conflictos de Intereses de la Comisién Evaluadora”, la cual debe
contar con la individualizacién del proceso licitatorio e integrante, N° Resolucién que

origina el nombramiento, firma, timbre y fecha de cada uno de las personas que
compone dicha comisidn,

* Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento: Responsable coordinar, dirigir vy
controlar el procedimiento de la adquisicidn y contratacién de bienes y servicios de
manera eficiente y eficaz, ante el Subdirector/a Administrativo/a de la Institucién.

e Jefe/a Centro de Responsabilidad de Finanzas: Responsable de efectuar la
certificacién presupuestaria de las adquisiciones y contrataciones, provenientes de
6rdenes de compra y en general de otros pagos relacionados con los procesos de
Compras.

Debera igualmente, custodiar todas las garantias gque ingresen por cualguier
contratacién o adquisicién que requiera alguna caucién y devolver dicho documento,
cuando corresponda a los oferentes, proveedores y adjudicatarlos, una vez que se
extinga la necesidad que origind su requerimiento.

* Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la
legalidad, en cuanto a los diferentes procesos de adquisicién de la Institucién.
Igualmente, le corresponderd visar las bases de licitacidn, las Resoluciones vy
Contratos asociados a los procesos de compras,

Asesorar, cuando corresponda, a los encargados de compras, Jefaturas a fines en eal
proceso de adquisicién, referentes técnicos y comisiones evaluadoras, en cuanto a
materias juridicas, disposiciones legales y reglamentarias que rijan los actos y
contratos de la Administracidn,
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7. PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION:
CONDICIONES BASICAS

Todo proceso de adquisicidn de bienes o servicios, deberd realizarse a través del Sistema de
Compras y Contratacidn Plblica, actual Mercadopublico.cl., siendo este Gltimo el sitio oficial
para todas las diversas gestiones de compra o contratacidn, publicacién de llamado a
licitacién y/o tratos directos, Excepcionalmente, la Institucién podrd efectuar los procesos
de compras, en las circunstancias estipuladas en los articulos 61 y 62 del Reglamento de
la Ley 19.886 de Compras Pablicas.'*

Para estos efectos, es necesario precisar los siguientes mecanismos de adquisicién o
contratacién que se realizardn en la Institucién y que se rigen bajo la citada ley y
reglamento gue regulan esta materia:

7.1. CATALOGO DE CONVENIO MARCO EXPRESS.

7.1.1. Definicién.

Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demds
condiciones establecidas en dichos convenios.®

La normativa vigente establece la obligatoriedad, en cuanto a que el primer mecanismo de
consulta sea Convenio Marco, refirlendo: “Cada Entidad estard obligada a censultar el
Catdlogo antes de proceder a llamar a una Licitacidn Publica, Licitacidn Privada o Trato o
Contratacién Directa, ™

Las Entidades celebrardn directamente sus Contratos de Suministro o Servicio por medio de
los Convenlos Marco, licitades y adjudicados por la Direccién de Compras, sin importar el
monto de las contrataciones, los que serdn publicados a través de un Catdlogo de Convenios
Marco en el Sistema de Informacién o en otros medios que determine la Direccion,®’

Las Entidades que obtuvieren por su propia cuenta condiciones mas ventajosas sobre bienes
o serviclos, respecto de los cuales la Direcclén de Compras y Contratacién Plblica mantiene
convenios marca vigente, deberdn informar de tal circunstancia a la Direccién. Con esta
Informacion, la Direccién deberd adoptar las medidas necesarias para lograr la celebraclén
de un convenio marco que permita extender tales condiciones al resto de organismos
plblicos.

Artfculo 62, “Licitaciones en soporte papel”, Reglamento de |a Ley 19.886.

f Articula 2, "Definiciones”, Decreto 250, Reglamento de la Ley N919.886,

f Articule 14, Capitulo 111, "Mecamsmas de operacidn®, Reglamento de |a Ley N919.886.

" Artleulo 8, “Circunstancias en que procede la utllizacidn de un Convenlo Marco”, Reglamento de la Ley NO18 886,
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7.1.2 Responsabilidades.
En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de
bienes y servicios serdn las siguientes:

Unidad de Abastecimiento.

Las responsabilidades estardn dadas en los dmbitos administrativos y de ejecucion,
en cuanto al proceso de adqulsicién, recopilacién de antecedentes, publicacién de
éstos Ultimos en la plataforma de www. mercadopublico.gl

Referente técnico o usuario requirente.

Las responsabilidades estardn dadas en el &mbito técnico, en cuanto a la entrega de
informacién correcta, para |z efectiva adquisicién o contratacién de bienes o servicios
para la Institucién y el uso adecuado al interior de la Institucién de los articulos o
servicios gque se reallzaren en esta dependencia de salud. (Administrador de
Contrato)

Abogado de Compras Piblicas.
Las responsabilidades estardn dadas en el ambito de legal, en cuanto a la revisién,
aplicacion de multas y operatividad general de los procesos.

Otras unidades intervinientes.
Las responsabilidades serdn administrativas y estaran dadas, segln su ambito de
intervencién. Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas,

7.1.3 Tiempos de ejecucién.

A continuacién tiempo de ejecucién y recepcién de un requerimiento que se resolverd a
través de Convenio Marco:

‘ $= 30 = ﬁo ‘ 5 dias habiles Minlma, 5 dias habiles
=< 30y =100 No 7 dlas habiles Minimo, 7 dias hdbiles

=< 100 y > 999 No 10 dias habiles Minimo, 10 dias habiles

7.1.4 Procedimiento interno de tramitacién. (Regla General)

EX

1° Etapa: Recepcion de Antecedentes.

Se Inicla con la recepcién del “Formulario de Solicitud de Compra” en la Unidad de
Abastecimiento, el cual deberd contener como minimo la siguiente Informacién:

¥
v
v

Individualizacién del producto o servicio requerido.

Justificacion o motive del requerimiento.

Especificaciones, caracteristica, imdgenes o Informacidon relevante de lo que se
requiere,

Fecha estimativa con |la que se debe contar el bien o servicio.
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v Cantidad requerida.

** Aprobacidn vy visacidén de las jefaturas relacionadas al requerimiento. Ej: Jefe Directo/
Jefe CR. Clinico/ EU. Coordinadora,

Recepcionado los antecedentes, en un plazo de 2 dias habiles, la dependencia
administrativa referida debera revisar los antecedentes y ver sl estos se ajustan a la
necesldad requerida. En el caso de no contar con la informaclén minima y necesarla para
llevar a cabo el proceso, los antecedentes serdn devueltos al requirente, deblendo no
trascurrir mas alld de 2 dias habiles, desde |la nueva recepcién y revisidon de las
observaclones.

%+ 2° Etapa: Aprobacién de la solicitud ingresada,

En el caso de adquisiciones de simple y objetiva especificaclén o que estas, no superen las 5
UTM, y considerando que contiene las aprobaciones por las jefaturas relacionadas al
requerimiento, se llevara a cabo teniendo el requerimiento las aprobaciones de las jefaturas
intervinientes, se realizard la compra, en un plazo de 3 dias habiles, desde recepcionada la
compra en la Unldad de Abastecimiento.

Excepcién:

Sl, la compra fuera mayor a 5 UTM o no fuera de simple vy objetiva especificacién, a través
de una “Hoja de Ruta”, el Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento deberd enviar a SUDIA
para su conocimiento y aprobacion, quien en un plazo de 5 dias habiles deberd, informar su
decisién con antecedentes adjuntos.

% 3° Etapa: Confeccibn y Aprobacién de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

Antes de la realizaclén de una adquisicion o una contratacldn, a través de la plataforma de

www.mercadopublico.cl, se debera consultar al CR. De Finanzas, si se cuenta con la

disponibilidad presupuestaria necesaria, en cuanto al blen o servicio a adquirir o contratar.

Con la informacién proporcionada, se deberd confeccionar un Certiflcado de Dlspoenibillidad

Presupuestaria, el cual deberd ser publicado y anexado a la gestidn a realizar en el sitio web
de MercadoPiblico,

Con todo, esta gestién, entre confeccién y aprebacién de CDP, no podréd superar los 2 dias
habiles, contados desde ingresado en Secretarfa del CR. De Finanzas.

< 4° Etapa: Recepcion del Bien o Servicio en la Institucidn.

Una vez emitida la OC respectiva, a través de la plataforma de www.mercadopublico.cl, el
proveedor deberd aceptar dicha orden, y se entenderz por notificade en plazo de 48 horas,
contadas desde el envic de la Orden de Compra.

En cuanto a la recepcién del bien o servicio en dependencias de la Institucidn (en Bodega
Correspondiente al caso), este quedard regulado, en relacién sobre las condiciones
pactadas o publicadas por los oferentes en ChileCompra o cotizacién aprobada.
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En el caso de un servicios, esta gestién concluird efectivamente, una vez que el Referente
Técnico o requirente emita la respectiva “Acta de Recepcién de Conformidad” de dicha
prestacién.

- sy
En el caso que, el bien o servicio no se dé o recepcione en los tiempos publicados en el
Catalogo de CM, por parte del proveedor, se procederd a requerirle las multas y sanciones,
en razén a las existentes en la respectiva Licitacién Pablica del insumo en cuestién y
calificarlo de manera negativa en el sitio web de ChileCompra.

Ocurride lo indicado en parrafo anterior, esta solicitud tendra prioridad en ser gestionada,
por lo que, en un plazo de 48 horas, deberd realizarse esta nueva adquisicién o
centratacion, a través del Catdlogo de CM.
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7.2. GRANDES COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO EXPRESS

7.2.1, Definicién.
Este tipo de adquisicion o contratacion, se basa en las distintas licitaciones publicas de
blenes o servicios, que se encuentra ya predefinidos en el Catélogo de Convenio Marco.

Una de las condicionantes de este proceso es que la gestiéon de compra, debe ser igual o
superior a 1.000 UTM, llevando a cabo su proceso a través del referido Catdlogo.

Con todo, la entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en
casos de emergencia, urgencia o Imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del
jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de
sismo y catastrofe contenldas en la legislacion pertinente. *®

7.2.2 Responsabilidades.
En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de
blenes y servicios serdn las siguientes:

« Unidad de Abastecimiento.
Las responsabilidades estarén dadas en los dmbitos administrativos vy de ejecucion,
en cuanto al proceso de adquisicién, recopilacién de antecedentes, publicacion de

éstos Ultimos en la plataforma de www.mercadopublico.c

= Referente técnico o usuario requirente.
Las responsabllidades estaran dadas en el ambito técnico, en cuanto a la entrega de
informacién correcta, para la efectiva adqulsicién o contratacion de bienes o servicios
para la Institucion y el uso adecuado al interior de la Institucién de los articulos o
servicios que se realizaren en esta dependencia de salud. (Administrador de
Contrato)

*» Comisién de evaluacion.
Las responsabilidades para los miembros designados para conformar comlsiones de
evaluacion, estardn dadas en los dmbitos administrativos, especialmente en cuanto a
las leyes de probidad y transparencia.

* Abogado de Compras Piblicas.
Las responsabilidades estardn dadas en el ambito de legal, en cuanto a la revisién,
aplicacién de multas y operatlvidad general de los procesos.

= Otras unidades intervinientes.
Las responsabllidades serdan administrativas y estaran dadas, seglin su &mbito de
intervencién. Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas.

" Articulo 14 bis, Capitulo 111, “Adquisicienes via Convenlo Marco superfores @ 1.000 UTM*, Reglamento de la Ley
NO19.886,
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7.2,.2 Tiempe de Ejecucién.
A continuacion tiempo de ejecucién y recepclén de un requerimiento que se resolverd a
través de Grandes Compras:

=< 1.000 Si 37 dias habiles. Minimo, 12 dias habiles
(Reala general)

7.2.4 Procedimiento interno de tramitacién. (Regla General)

4 1° Etapa: Recepcién de Antecedentes.
Se inicia con la recepcién del “Formulario de Solicitud de Compra® en la Unidad de
Abastecimiento, el cual debera contener como minimo la siguiente informacidn:

v Individualizacidn del producto o servicio requerido.

¥ Justificacion o motive del requerimiento.

¥ Especificaciones, caracteristica, imagenes o informacién relevante de lo gue se
requlere.

v"  Fecha estimativa con la que se debe contar el bien o servicio,

¥ Cantidad requerida.

** Aprobacién y visacién de las jefaturas relacionadas al requerimiento. Ej: Jefe Directo/
Jefe CR. Clinico/ EU. Coordinadora.

Recepcionado los antecedentes, en un plazo de 2 dias habiles, la dependencia
administrativa referida deberd revisar los antecedentes v ver si estos se ajustan a la
necesidad requerida. En el caso de no contar con la informacién minima y necesaria para
llevar a cabo el proceso, los antecedentes serdn devueltos al requirente, debiendo no
trascurrir mds alld de 2 dias hébiles, desde la nueva recepcién y revision de las
observaciones,

%+ 2° Etapa: Aprobacién de la solicitud ingresada.

Siendo esta una compra igual o mayor a 1.000 UTM, se enviaran todos los antecedentes, a
través de una “"Hoja de Ruta”, a SUDIA para su conocimiento y aprobacidn, quien en un
plazo maximo de 5 dias hdbiles deberd, informar su decisién ante les documentos
expuestos.,

%+ 3° Etapa: Confeccién y Aprobacién de Certificade de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

Antes de la realizacion de una adquisicién o una contratacién, a través de la plataforma de

www.mercadopublico.cl, se debera consultar al CR, De Finanzas, si se cuenta con la

disponibilidad presupuestaria necesaria, en cuanto al bien o serviclo a adquirir o contratar,
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Con la Iinformacién proporcionada, se deberd confecclonar un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, el cual deberd ser publicado y anexado a la gestidn a realizar en el sitio web
de MercadoPlihblico.

Con todo, esta gestion, entre confeccién y aprobacién de CDP, no podrd superar los 2 dlas
hébiles, contados desde Ingresade en Secretaria del CR. De Finanzas.

+ 4° Etapa: Confeccién Intencién de Compra y Resolucién Exenta de aprobacién.
Una vez con todos los antecedentes disponibles y la aprobacién de la autoridad pertinente,
la Unidad de Abastecimiento, en un plazo de 3 dias hébiles, procederd a elaborar los
Términos de Referencia titulado “Intencién de Compra” y Resolucién Exenta aprobatoria.

Una vez cumplido el plazo o tiempo menor a este, la unidad referida debera hacer entrega,
a través de una Hoja de Ruta, de la documentacién necesaria para llevar a cabo esta
gestion de compra a la Abogada de Compras Pliblicas, quien deberd visar los antecedentes,

<+ 5° Etapa: Revisidn y visacion juridica.

Entregado los antecedentes a la Abogada de Compras Pablicas, ella serd la encargada de
revisar y visar los antecedentes para su posterior tramitacién, en un plazo no superior a 5
dias habiles, contados desde la recepclén de |a informacién.

Si hublera que enmendar errores, la profesional deberd hacer entrega, bajo el mismo
mecanismo formal, los antecedentes recibidos e indicar las correcciones a subsanar, lo cual
deberd ser relngresado para revisién, por parte de la Unidad de Abastecimiento, en un
tiempo maximo de 2 dias habiles, contados desde la indicacidn de modificacién.

Si, persistieran las modificaciones, se entenderd que se deberdn cumplir los plazos va
descritos en los parrafos anteriores.

%+ 6° Etapa: Tramitacion Acto Administrativo para aprobacién y publicacién.

Una vez recepcionados los antecedentes, derivados desde la Abogada de Compras Plblicas,
se procederad hacer entrega formal, a través del "Libro de Correspondencia” de la Unidad de
Abastecimiento a la Secretaria de la SUDIA, para que esta ingrese en la Oficina de Partes de
la Institucién, la Respectiva Resolucién que aprueba la “Intencion de Compra®”.

Lo descrite en parrafo anterior, deberd realizarse en un tiempo no superior a 2 dlas hablles,
desde Ingresados los antecedentes en Oficina de Partes,

Una vez recibida la Resolucién Exenta debldamente tramitada y firmada por la méxima
autoridad de la Institucién, se procederd a publicar en la plataforma de

www.mercadopublico,cl, en un tiempo no superior a 1 dia habil, contado desde la fecha de
recepcion en la Unidad de Abastecimiento.
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< 70 Etapa: Proceso Gran Compra.

Inicia con la publicacién, a través del Sistema, la “Intencidn de Compra” a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Canvenio Marco al gue adscribe el
bien o servicio requerido,

Esta comunicacidn sera realizada con la debida antelacién, censiderando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de |a cantidad de bienes o serviclos solicitados,
Adicionalmente, en dicha comunicacién se deberd contemplar un plazo razonable para la
presentacién de las ofertas, el cual no podrd ser inferior a 10 dias hdbiles, contados desde
su publicacién.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras, serén
evaluadas segln los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del
Cenvenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases de licitacién
del Convenlo Marco respectivo podran establecer criterios de evaluacion especiales para los
procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacion de la “Intencidn de Compra”, se indicar3, al menos, la fecha de decisién
de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones
de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas,

La entidad deberd seleccionar la oferta mas conveniente, para esto es necesario que se
confeccione un cuadro comparative con las ofertas recibidas en el Informe que se origine
para esta adquisicién o contratacién, el cual deberd aplicar los criterios de evaluacién y
ponderaciones definidas en la comunicacidn de la “Intencién de Compra”,

El resultado que arroje dicho cuadro comparativo, definira la propuesta a que proveedor se
le adjudicard esta adquisiclén o contratacién. De igual manera, este informe se debera
adjuntar a |a respectiva orden de compra que se emita y servird de fundamento para la
Resolucion que apruebe esta gestidn,

Una vez que se cuente con los antecedentes y resultados de la evaluacién, serd la Unidad
de Abastecimiento, quien deberd confeccionar la respectiva Resolucién Exenta aprobataria,
quien en un plazo no superior a2 3 dias habiles, contados desde la recepcion de la
informacién y hacer entrega a la Abogada de Compras Publicas para su respectiva revision y
aprobacion.

La profesional descrita en parrafo anterior deberd, cumplir los mismos plazos ya
establecidos en |a etapa N2 5 de este procedimiento.
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7.3 LICITACION O PROPUESTA PUBLICA

7.3.1. Definicion,

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el cual el Instituto realiza un
llamado piiblico, convecando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, dentro de las cuales se seleccionard y aceptard la més conveniente, ?

Este tipo de procesos, cuentan con § tipologias distintas, las cuales variaran, segun el
monto econémico estimado, debiendo este ser calculado en UTM,

Ademds, para realizar dichas estimaciones econémicas, se debera considerar como
referencia los meses de enero y julio, el primero para todos los procesos licitatorios del
primer semestre del afio calendario y el segundo para el periodo que sigue.

Las ofertas postulaciones a un proceso licitatorio, solo podrén ser ingresadas a través de Ia
plataforma de www.mercadopublico.cl, en los tlempos indicados en bases de licitacin.

Para la revisldn de las antecedentes, técnicos, administrativos y econdmicos, se conformara
una Comisién de Evaluacién, deblendo sus miembros ser nombrados a través de una
Resolucién Exenta.

Sefialar que, seglin el tipo de licitacién, va asociado el requerimiento de Garantias, las
cuales segln el monto en UTM pueden ser optativas y en algunos casos obligatorias,

Por dltimo indicar que, en la plataferma de www,mercadgpublico.cl, existen

predefinidamente plazos para Ia publicacién de las licitaciones publicas, en regla general y
en dias corridos, los cuales deben considerarse al momentoe de preparar un proceso
licltatorio,

7.3.2 Responsabilidades.
En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de
bienes y serviclos serdn las siguientes:

= Unidad de Abastecimiento.
Las responsabilidades estardn dadas en los @mbitos administrativos y de ejecucidn,
en cuanto al proceso de adquisicién, recopilacién de antecedentes, publicacién de
éstos (ltimos en la plataforma de www.mercadopublico.cl

= Referente técnice o usuario requirente.
Las responsabilidades estaran dadas en el dmbito téenico, en cuanto a la entrega de
informacién correcta, para la efectiva adquisicién o contratacién de bienes o servicios
para la Institucién y el uso adecuade al interior de la Institucién de los articulos o

1* Articulo 2, "Disposleiones Generales”, Reglamento de |a Ley N®19,886,
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serviclos que se realizaren en esta dependencia de salud. (Administrador de
Contrate)

« Comisién de evaluacién.
Las responsabilidades para los miembros designados para conformar comisiones de
evaluacidn, estarén dadas en los ambitos administratives, especialmente en cuanto a
las leyes de probidad y transparencia.

« Abogado de Compras Piiblicas.
Las responsabilidades estardn dadas en el dmbito de legal, en cuanto a la revisién,
aplicacion de multas y operatividad general de los procesos.

= Otras unidades intervinientes,
Las responsabilidades seran administrativas y estaran dadas, segin su dmbito de
intervencién. Ejemplo: La recepcién de bienes en |las Bodegas,

7.3.3 Tipologia y plazos de publicacién en la plataforma de MercadoPblico.cl

En el siguiente cuadro se puede apreciar la tipologia de las licitaciones publicas, segin la
cantidad de UTM y el tiempe minimo de publicacion que deben permanecer este tipo de
procesos en la plataforma de www.mercadopublico.cl, considerando su regla general y
excepcién segln sea el caso, siendo lo siguiente:

< 100 L1 ' 5 5

== 100 y <=999 LE 10 5

=1.000y < 1,999 LP 20 10
<= 2,000 y <5.000 LQ 20 10
>= 5.000 LR 30 30

7.2.4 Requerimiento de Garantias.

Como ya se indicé en el punto 4.3.1., ciertos procesos licitatorios requieren que los
oferentes participantes de una licitacién Ingresen, segln sea el caso, documentos
financieros (cauciones) que para materias de compras publicas, tienen el nombre de
Garantias, siendo las mas utilizadas las de “"Seriedad de la Oferta” y “Fiel cumplimiento del
contrato y obligaciones laborales y previsionales”.

Seguin sea el caso, el tipo de requerimiento v la cantidad de recurso econémico que se
estime para este tipo de gestién, serd optativo u obligatorio el requerimiento de estos
documentos, lo cual debe estd estipulado y especificado en bases de licitacién, en cuanto a
su vigencia, cantidad que cauclona y demds requisitos estipulados en la Ley 19.886 y su
reglamento.
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A continuacidn, el sigulente cuadro grafica segtin tipo de licitacién, la necesidad de este tipo
de documento, siendo el sigulente:

>= 100 y ==999 LE Opclonal Opcional
>1.000y < 1.99% LP Opcional Obligataria a requerir
== 2.000 y <5.000 LQ Dbligatoria a requerir Obligatoria a requerir
>= 5,000 LR Obligatoria a requerir Obligatoria a requerir

7.3.5 Tiempo de Ejecucién.

En el sigulente cuadro, se establece la antelacién con que debe ingresar el requerimiento en
la Unidad de Abastecimiento, contemplando las etapas de elaboraclén de antecedentes
(bases de licitacién aprobadas por resolucién exenta), publicaciéon en la plataforma de

www.mercadopublico.cl v la adjudicacién de dicho proceso, siendo el sigulente:

o R s nidadid:

Mirimeo, 7 dias habiles 25 dias habiles
Minima, 10 dias hablles 30 dias habiles
Minima, 12 dias hibiles 40 dias habiles
Minimo, 15 dias habiles 50 dias habiles
Minimo, 60 dias habiles 70 dias habiles

Observacién: el calculo estimado en tiempo para las licitaciones tipo LR, puede variar, ya
que este proceso, en cuanto a su tramitacién, se realiza en la Contralorla General de |a
Republica para la Toma de Razén, pudiendo el plazo aumentar o disminuir sin tener la
Institucién mayor injerencia al respecto.

7.3.6 Procedimiento interno de tramitacién. (Regla General)

% 1° Etapa: Recepcidon de Antecedentes.

Se Inicia con la recepcién de un requerimiento, el cual deberd estar contenido en el
formulario de Base Técnica, en donde deberd completar informacién referida al bien o
serviclo que se requiere, por parte de la persona que hard las veces de “Referente
Téecnico”, quien en dicha peticién deberd estipular todos los antecedentes y
especificaciones técnicas necesarias para poder dar cumplimiente a su sollcitud,
precisando en la documentacién lo sigulente:

¥ Individualizacién del producto o servicio requerida.
v Presupuesto estimado que se utilizars
¥ Justificacién o motivo del requerimiento.
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¥ Especificaciones, caracterfstica, imdgenes o Informacién relevante de lo que se
reguiere,

¥ Fecha estimativa con la que se debe contar el bien o servicio,

¥ Cantidad requerida.

¥ Vigencia.

¥ Garantias.

¥ Criterios de Evaluacién con sus ponderadores,

¥ Propuesta de integrantes de Comisién de Evaluacién,

Ademds, este requerimiento deberd contener la aprobacidn y visacién de las jefaturas
relacionadas al requerimiento, Ej: Jefe Directo/ Jefe CR. Clinico/ EU. Coordinadora.

Una vez ingresada la peticién a la Unidad de Abastecimiento, esta deberd en un plazo no
superiar a 3 dias hébiles, desde recepcionado los antecedentes, revisar que la Informacién
sea clara, en cuanto a la necesidad de adquisicién o contratacion. Si esta tuviera que
deficiencias, los antecedentes serdn devueltos al Referente Técnico, quien deberd subsanar
las observaciones indicadas y reingresar nuevamente a dicha dependencia administrativa
para una nueva revision, lo cual deberd llevarse a cabo fgual al indicado para esta etapa.

% 20 Etapa: Aprobacién SUDIA.
Contando con todos los antecedentes completos, de forma y fondo, estos seran derivados

internamente a SUDIA para su aprobacién, quien deberd dar su pronunciamiento al
respecto,

Cuando estos se traten de sollcitudes de simple y objetiva especificaclén, deberd dar
respuesta en un plazo no mayor a 3 dfas habiles, contados desde |a recepcién del
requerimiento. (Licitaciones tipo L1 - LE)

Pero cuando las solicitudes tengan una mayor complejidad e involucre reuniones con los
referentes técnicos (Licitaclones tipo LE - LP y LQ), ya que sea por las aspectos técnicos,
recursos econdmicos a Invertir o cualquier dificultad en sf para poder resolver, deberd dar
respuesta en un plazo no mayor a 10 dias habiles, contados desde |a recepcion de los
antecedentes y entregar a la unidad de abastecimiento a través de una Hoja de Ruta, en la
cual debera Indicar su pronunciamiento al respecto.

En el caso de las licitaciones tipo LR, las cuales deben ser ingresadas a trdmite de Toma de
Razén ante la CGR, podra dar respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados
desde la recepcidn de antecedentes,

< 3° Etapa: Aprobaci6én antecedentes, elaboracién Base de Licitacién.
Una vez recepcionado los antecedentes técnicos, aprobados por parte de SUDIA, se
procederd a la confeccién de la Base de Licitacién, para lo cual la Unidad de Abastecimiento

deberd en un plazo no superior 3 dias habiles, preparar el documente para la revisién
juridica.
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5i el documento téenico presentase observaciones, serd devuelto al referente técnico o
requirente para su correccién o aclaracion, debiendo éste reingresarlo en un plazo no
superior a 3 dias hébiles, luego reingresar a la U, de Abastecimiento, quienes en un nuevo
plazo de 3 dias habiles llevar a cabo esta gestién.

El contenido minimo de las bases técnicas y administrativas ests contenido en el capitulo 8¢
del presente documento.

“* 4° Etapa: Revisién Abogado Compras Piiblicas.

Derivados los antecedentes 3 |a Abogado de Compras Publicas, esta deberd visar que la
documentacién cumpla con Ia Ley N° 19.886, en un plazo no mayor a 2 dias héabiles,
contados desde la recepcién de la documentacién. En ambos casos, los antecedentes
deberdn ser entregados con Hoja de Ruta, en la cual se podran fijar los plazos y el
cumplimiento de éstos.

En el caso que la profesional descrita, visualice errores o inconsistencias en las bases de
licitacién, devolverd a la Unidad de Abastecimiento, a través de Hoja de Ruta, con las
observaclones a subsanar,

Cuando la documentacién, con las respectivas modificaclones, reingrese a |a Abogada, esta
deberd revisar en un plazo no mayor a 2 dias hadbiles las correcciones Y pronunciarse en
cuanto a su aprobacién. Si persistieran las observaclones, por cada ingreso se considerara
el tiempo ya establecido para estos efectos y otorgdndole prioridad.

5° Etapa: Aprobacion y tramitacién interna.

Una vez visada y aprobada Ia revisién par parte de la Abogada de |a materia, la Resolucidn
Exenta que aprueba la Base de Licitacién, serd enviada a la Secretaria de la SUDIA para la
tramitacién a través de la Oficina de Partes, quienes a su vez derivaradn dicho documento
para la firma del Directora/a, segln sea el caso,

Importante es sefalar que, en cada Res. Exenta deberdn escriturarse las Iniciales de
responsabilidad y firmas de quienes Intervienen en el procese. En el caso de la profesional
Abogada o quien Ia subrogue para estos efectos, deberd Incluir en la primera hoja del
ejemplar orlginal el timbre v firma que avale su revisién legal.

Toda la tramitacién interna del acto administrativo, no podra superar los 3 dias hébiles,
contados desde |la fecha de Ingreso del documento en la Secretaria de la SUDIA,

#+ 6° Etapa: Publicacién en plataforma de www.mercadopublico,cl

Una vez recepcionado el acto administrativo totalmente tramitado, se procederd a su
publicacién en ChileCompra, no pudiendo esta gestion llevarse a cabo en un plaze mayor a
1 dia habil, desde recepclonada la respectiva resolucién aprobatoria, por la unidad
encargada de este proceso.

Una vez realizada |a gestion propiamente tal Yy contando con el ID del proceso,
correspondera a la Unidad de Abastecimiento, a través de quien asigne, informar a los
Pagina 29 de 98



intervinientes del proceso sobre esta actuacion, lo cual pudiera llevarse a cabo a través de
un correc electrénico o Memordndum, en donde se debe plasmar claramente las etapas y
plazos de |a licitacion y/o actividades relacionadas a este proceso, como visitas a terreno,
recepcion de muestras, etc., lo cual deberd quedar en copia en la carpeta fisica de la
licitacion.

Los tiempos en general de cada licitacion, deberdn ser fijado por el referente técnico, al
momento de Ingresar su requerimiento (4.3.5., 19 Etapa: Recepcién de Antecedentes),
ademas de considerar la necesidad y premura de contar con el blen o servicio que se
requiere contratar o adquirir.

% 79 Etapa: Foro de Consultas de Licitacién.

Todas las preguntas, ingresadas a través del Foro de Consultas por una licitacién publica,
deberan ser contestadas por el referente técnico, requirente, miembros de comisién o
persona que designen a cargo del proceso, en los plazos estipulados para esta accién.

Serd la Unidad de Abastecimlento, quien deberd hacer entrega de dichas consultas a los
intervinientes, pudiendo para estos efectos informar la necesidad de respuesta v el plazo
que tienen para contestar a través de un e-mail, debiendo quedar copla en la respectiva
carpeta fisica de la licitacién.

Es obligacion de los involucrados proporcionar estos antecedentes a la unidad referida, en
el tiempo que se indique, en el respectivo correo electrénico, pudiendo hacerlo a través del
mismo medio. El no cumplimiento de esta accion, deberd ser informada al o los superiores
jerdrquicos de quienes incumplen este procedimiento, debiendo entregar la debida
justificacién y respuestas requeridas en un plazo no superior a 1 dia habil, desde cumplide
el plazo de cierre de respuestas en la plataforma de www.mercadopublico.cl

4 80 Etapa: Ingreso de Garantias de Seriedad de la Oferta.

Cuando en las bases se estime que, para ofertar en un proceso licitatorio, es necesario el
ingreso de una Garantia de la Seriedad de la Oferta, esta deberd ser tomada al nombre de
la Institucién y entregarse en los tiempos establecidos, con las indicaciones y salvedades
estipulados para cada proceso. (Glosa, 1D, vigencia, monto de dinero, ya sea expresado en
pesos, UF, délar y euro), Ademds de ser irrevocables y pagadera a la vista.

La entrega efectiva de este documento financiero debe realizarse a través de la Oficina de
Partes del Institute Psiquidtrico, en un sobre cerrado y dirijo al Subdirector(a)
Administrative(a) de este Establecimlento de Salud.

La forma y tiempo de restitucion de este instrumento, estard contenida en las Bases de
Licitacién de cada proceso.

%+ 9° Etapa: Acto apertura técnica y econémica.
Corresponderd a la Unidad de Abastecimiento, descargar desde la plataforma de

www.mercadopublico.cl, la o las ofertas relacionadas a un proceso licitatorio (el cual pude
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llevarse a cabo en 1 o 2 etapas) y entregar al referente técnico o miembro de la comisién
designado para estos efectos,

El tiempo desde la descarga y entrega efectiva de antecedentes, variard segiin el nimero
de ofertas Ingresadas al portal, para lo cual se establecers el siguiente esquema de tiempo
para la accion a seguir:

R, " 1 dia habil
>10 2 dias habiles

De Igual manera la unidad referida, deberd en la operatividad determinar que ofertas
acepta o rechaza, considerando para esto lo estipulado en bases de licitaclién, como por
ejemplo la obligatoriedad de visitas en terreno o entrega de muestras.

Cada set de postulacién, deberd contar con una caratula de Identificacién del oferente,
visualizandose el nombre y rut. Ademds de, contar con un checklist de todos los
antecedentes administrativos y esenclales que fueran estipulados en las bases de licitacién
y la individualizacién de quien estuvo a cargo de esta gestion, por parte de la U. de
Abastecimiento.

Una vez que se recopilen todos los antecedentes y considerando los plazos ya indicados en
cuadro anterior, se dard entrega formal a las ofertas, incorpordndose paralelamente un
formularie de “Declaracién de Confllctos de Intereses de la Comisidn Evaluadora”, el cual
deberd ser completado y firmado por cada integrante de ese proceso,

Lo Indicado en parrafo anterlor, deberd ir con un memordandum conductor, el cual debe
contener en detalle la individualizacién de la licitacién publica (nombre e ID), especificando
la cantidad de ofertas ingresadas, recibidas, rechazadas y el plazo con que cuenta la
comisién para la realizacién del respectivo informe de anslisis y la posterior recepcion en la
U. de Abastecimiento.

% 10° Etapa: Elaboracién Informe de Anilisis.

Los Integrantes de la Comisién Evaluadora, los cuales deben estar debidamente nombrados
a través de una Resolucién Exenta, deberdn reunirse y analizar los antecedentes
proporcionados por la Unidad de Abastecimiento, para la elaboracién del informe de
andlisis, documento en el cual deberdn incorporar a lo menos los siguientes datos:

¥ Eltiempo en que se llevd a cabo dicho informe. (fecha)

v La cantidad de ofertas recibldas a través de |a plataforma de
www,mercadopublico.cl

¥ Individualizacién de todos los oferentes participantes en el proceso. {(Nombre
oferente, rut y representante legal.

¥ Nimero de ofertas aceptadas,
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¥ Numero de ofertas rechazas, indicando él porque de esta decisién.

¥ Requerimiento de solicitud de antecedentes omitidos, o aclaracién de ofertas,
detallando a guien/es oferente/s, se le requieren y cudles son los documentos que
no incluyd en la oferta inicial.

¥ Resultados de la accidn indicada anteriormente.

¥ Cuadro criterios de evaluacién, especificando el puntaje obtenido v el o los criterios
aplicados,

v Propuesta al Director/a, en cuanto al resultado obtenido,

¥ Justificacion, cuando correspenda, sl es que existe un retraso en la entrega del
informe, el cual impacte en el procesa, de la etapa sigulente (adjudicacién).

¥ Nombre, firma y carge de todos los integrantes del proceso,

v Formulario de “Declaracién de Confidencialidad y Conflictos de Intereses de ia
Comisidn Evaluadora”, por cada uno de los integrantes,

En el caso de proponer la Comisién Evaluadora la Adjudicacion a un proveedor, ya que su
oferta es conveniente desde el punto de vista técnico y econdémico a los Intereses de |a
Institucién, deberd precisarse en el respective informe el nombre completo del oferente, rut,
representante legal y la cédula de identidad de este, ademds del domicilio de ambos,
Ademds, se debe detallar la o las lineas a adjudicar, con sus cantidades y valor econémico
expresados, ya sea neto y con IVA incluido y el tiempo de vigencia de la adquisicién o
contratacion, segun sea el caso,

Si en cambio, se debe proponer la Declaracién de proceso desierto, esto por no exlstir
ofertas para esta licitacién o la/s presentada/s, resultan inconvenientes desde el punto de
vista técnico o econémico para los intereses de la Institucién, se debe establecer en detalle
el porqué de esta determinacién, quedando asi plasmado en el respectivo informe.

Por ditimo, en esta etapa, puede darse la situacién que, cerrada las ofertas y entregado los
antecedentes a los miembros de la comisién evaluadora y estos al momento del analisis
pesquisen un error en las bases de licitacién, el cual sea imposible de subsanar Y gue no
permita la correcta aplicacién de los criterios, deberdn proponer la revocacién del proceso,

Una vez terminado el informe, en los tiempos estipulados y previamente informados, deberd
ser ingresado en |la Unidad de Abastecimiento para su revisién.

% 11° Etapa: Revisién Informe de Anélisis.

Una vez ingresado este documento en dependencias de la U. de Abastecimiento, serd
revisado en un plazo no superior a 1 dia hébil, en dicha revisién debera corroborarse que la
contratacion de informacién se ajuste a lo estipulado en las respectivas bases, dandose
énfasis al cumplimiento de requerimientos (antecedentes administrativos y técnicos) v la
correcta aplicacién de los criterios de evaluacién definidos,

Si, durante este proceso de revisién, el documento presentaré observaciones e
inconsistencias, debera ser devuelto inmediatamente a los miermbros de la comisién

evaluadora, debiendo estos Ultimos corregir o reformular el informe de anélisis. Luego,
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debera reingresarlo, iniciando asl un nuevo proceso de revisién, el cual contemplara el
mismo tlempo ya estipulado en parrafo anterior.

En el caso que, la comisién evaluadora tuviera una tardanza superior al tiempo estipulado
para el analisis y esto repercutiera en el proceso licitatorio, especificamente en el
cumplimiento de la fecha de adjudicacién, deberd indicarse el o los motivos que originaron
dicha demora, lo cual serd incluido en la respectiva resoluclén de adjudicacién.

*» 12° Etapa: Elaboracién de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

Una vez aceptado el informe de andlisis, se procedera con esta informacién a confeccionar
del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el cual deberd contener a lo menos la
sigulente informacién:

Fecha de emisién del documento.

Nombre de la Licitacion e ID.

Nombre del proveedor adjudicado / empresa.

Rut adjudicatario.

Monto a adjudicar con IVA incluido,

item presupuestario al cual se debe imputar.

Precisar, en el caso que corresponda si, compromete presupuesto futuro.
Firma y timbre del Jefe del CR. de Finanzas.

N U S SN

Con todo, esta gestién, entre confeccidn y aprobacién de CDP, no podrd superar los 2 dias
habiles, contados desde ingresado en Secretaria del CR. De Finanzas.

< 13° Etapa: Elaboracién de Resolucién.
Contando con el informe de anadlisls y CDP aprobado, se procederd a la confeccién de la
Resolucion Exenta que, contendra la propuesta de la Comisién evaluadora y aceptaclén o
no por parte del Director/a de la Institucién.

En dicha documento, deberd narrar todos los hechos propios del proceso licitatorio,
pronuncigndose como minimo de los slguientes datos, a parte de los que aplican para este
tipo de documento:

¥ Individualizando de todas las resoluciones exentas asociadas al proceso,

¥ Nombre de la licitacién e ID designada en la plataforma de www,mercadopublico.cl
¥ La cantidad de ofertas recibidas, aceptadas y rechazas, con la respectiva
Indlvidualizaclén de cada participante.

Solicitudes de antecedentes omitidos, a través del Foro de Aclaracién, con detalle de
los oferentes requeridos, sus antecedentes y resultados de esta accion.

Miembros integrantes de la comisidn de andlisis,

Propuesta de |la comisién.

Garantlas asociadas al procesa.

Imputaclén presupuestaria,

Vigencia de la adquisicién o contratacién, segtin sea el caso.

A

SRR
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Esta gestidn, no podrd demorarse mas alla de 2 dias hablles, contados desde recopilados los
antecedentes necesarios para la confeccién de |a resolucién exenta.

% 14° Etapa: Revisién Abogado de Compras Pablicas.

Derivados los antecedentes a la Abogado de Compras Publicas, esta deberad visar que la
documentacién cumpla con la Ley N° 19,886, en un plazo no mayor a 2 dias hébiles,
contados desde la recepcién de la documentacién. En ambos casos, los antecedentes
deberdn ser entregados con Hoja de Ruta, en la cual se podrén fijar los plazos y el
cumplimiento de éstos,

En el caso que la profesional descrita, visualice errores o inconsistencias en la resolucidn,
devolverd a la Unidad de Abastecimiento, a través de Hoja de Ruta, con las observaciones a
subsanar,

Cuando la documentacién, con las respectivas modificaciones, reingrese a la Abogada, esta
debera revisar en un plazo no mayor a 2 dias habiles las correcciones y pronunciarse en
cuanto a su aprobaclén. Si persistieran las observaciones, por cada ingreso se considerard
el tiempo ya establecido para estos efectos Y dar prioridad.

+ 159 Etapa: Segunda aprobacién y tramitacién interna.

Una vez visada y aprobada la revisién, por parte de la Abogada de la materia, la respectiva
resolucion que da a conocer el resultado del proceso licitatorio, serd enviada a la Secretaria
de la SUDIA para la tramitacién a través de |a Oficina de Partes, quienes a su vez derivardn
dicho documento para la firma del Directora/a, segiin sea el caso.

Importante es sefialar que, en cada Res. Exenta deberdn escriturarse las iniciales de
responsabilidad y firmas de guienes intervienen en el proceso. En el caso de la profesional
Abogada o quien la subrogue para estos efectos, debera incluir en la primera hoja del
ejemplar original el timbre y firma que avale su revisién legal,

Toda la tramitacién interna del acto administrativo, no podrd superar los 3 dias habiles,
contados desde |a fecha de ingreso del documento en la Secretarfa de la SUDIA.,

% 16° Etapa: Publicacién en plataforma de ww erca ubli | de resultado
del proceso.

Una vez recepcionado el acto administrativo totalmente tramitado, se procederd a su

publicacién en ChileCompra, no pudiendo esta gestién llevarse a cabo en un plazo mayor a

1 dia habil, desde recepcionada |a respectiva resolucién aprobatoria, por la unidad

encargada de este proceso.

Una vez realizada la gestién propiamente tal, se deberd informar de esta accién a los
intervinientes del proceso, esto pudiendo realizarse a través de e-mail.

Trascurridas 24 horas, contadas desde la publicacién de |a respectiva resolucldn en la

plataforma de www.mercadapub ico.cl, se entenderd por notificados a todos los oferentes
due particlparon en este proceso de la decision de |a Institucién,
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Como buena practica, esta Institucién mantendrd activo un mecanismo de aclaracién de
adjudicaciones o resultados en general a un proceso licitatorio, a utilizarse los slguientes 10
dias corridos, desde publicada la resolucién en el portal, para lo cual se tendrd una casilla
electrénica, siendo esta adjudicaciones.psi@red .qob.cl,

% 17° Etapa: Orden de Compra / Suscripcién del Contrato.

En el caso que, de un proceso licitatorio se produjera la una adjudicacién a un o unas
proveedores, de una o mas lineas, la formalizaclén de este acto estara vinculado a una
orden de compra o la suscripcién de un contrato entre la Institucién y un Adjudicatario.

Sl, procede una o la otra, tendrd que quedar estipulade en las respectivas bases de
licitacion, pero en términos generales, todo bien o servicio de simple y objetiva
especificaclén que sea menor a 1.000 UTM, podra formalizarse a través de una orden de
compra. De caso contrario, y siempre que el monto sea igual o mayor a las 1.000 UTM,
deberd realizarse una suscripcién de contrato.

Debldo a la naturaleza de la contratacién o adquisicién y lo indicado en las bases que
regularon el proceso licitatorio, el adjudicatario debersd hacer entrega de cauciones, dentro
del plazo precisado en las bases, siendo la mé&s general en esta etapa la de Fiel
Cumplimiento del Contrato y Obligaciones Laborales, documento que deberd ser tomada al
nombre de la Institucién, con las indicaciones y salvedades estipulados en el proceso, en
tiempo y forma ya publicados e ingresada en la Oficina de Partes de la Institucién, en un
sobre cerrado y dirigido al Subdirector/a Administrativa de este Establecimiento de Salud,

Una vez contando con los antecedentes requeridos para la formalizacién del proceso, se
proceders a la emisién y envio de la respectiva orden de compra, dadndose por notificado el
adjudicatario, 24 horas después de este acto.

Serd responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento, el velar que los adjudicatarios
acepten, a través de |a plataforma de www.mercadopublico.cl, las ordenes de compras
originadas en relacién a una adquisicién o contratacién.

En el caso de la suscripcién de un contrato, entre un proveedor y la Institucidn,
carrespondera a la Abogado/a de Compras Publicas, confeccionar dicho documento con
todas las formalidades propias de estos actos administrativos, lo cual no podrd demorarse
mas alld de 30 dias corridos y contados desde la adjudicacién de la licitacién en la
plataforma de MercadoPublico.cl

De igual manera, deberd realizar la respectiva Resolucién exenta de probacién del acto
descrito en pérrafo anterior, para posteriormente ser ests publicada en ChileCompra y se
produzca la emisién de la orden de compra respectiva,

En el caso que, la adjudicacién provenga de la contratacién de servicios de obras a
realizarse al interior de la Institucion, serd responsabilidad de cada referente técnico, el cual
deberd estar previamente de esta actuacion, el tomar contacto con el adjudicatario, para
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todos los efectos de la entrega de terreno, dependencias y/o unidades a intervenir. Ademads
de, mantener una comunicacién formal con este proveedor y velar por |la ejecucion efectiva,
en los tlempos y formas ofertados en el proceso licitatorio.
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7.4. LICITACION O PROPUESTA PRIVADA,

7.4.1, Definicidn.

Procedimiento administrative de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a2 determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre la cuales selecclonard vy
aceptard la mas conveniente. (art. 2 néimero 20 reglamento)

Proceden, con cardcter de excepcional, en la circunstancia que no se hubleren presentado
interesados. En tal situacién, procedera primero |z licitacién o propuesta privada y, en caso
de no encontrar nuevamente interesados, sers procedente el trato o contratacién directa.?®

7.4.2 Responsabilidades.
En este tipo de proceso las responsabllidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de
bienes y servicios serdn |as sigulentes:

* Unidad de Abastecimiento.
Las responsabllidades estardn dadas en los @mbitos administrativos y de ejecucién,
en cuanto al proceso de adquisicién, recopliacion de antecedentes, publicacién de

éstos Ultimos en la plataforma de www.mercadopublico,cl

* Referente técnico o usuario requirente.
Las responsabilidades estardn dadas en e ambito técnico, en cuanto a la entrega de
informacién correcta, para la efectiva adquisicién o contratacién de bienes o servicios
Para la Institucion y el uso adecuado al interior de la Institucién de los articulos o
servicios que se reallzaren en esta dependencia de salud. (Administrador de
Contrato) )

¢ Comision de evaluacién.
Las responsabilidades para los miembros designados para conformar comisiones de
evaluacién, estardn dadas en los dmbitos administrativos, especialmente en cuanto a
las leyes de probidad v transparencia.

* Abogado de Compras Piblicas.
Las responsabilidades estardn dadas en el ambito de legal, en cuanto a la revislén,
aplicaclén de multas Y operatividad general de los procesos.

* Otras unidades intervinientes,
Las responsabilidades seran administrativas y estaran dadas, segln su dmbito de
Intervencién, Ejemplo: La recepcion de bienes en las Bodegas.

# Artlculo 10, "Circunstancias en que procede la Licitacidn FPrivada o 1a Contratacién o Trato Directo”, Reglamentg
de la Ley NO10.886,
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7.4.3 Tipologia y plazos de publicacién en la plataforma de MercadoPiiblicoa.cl

En el siguiente cuadro se puede apreciar |a tipologia de las licitaciones publicas, segin la
cantidad de UTM y el tiempo minimo de publicacién que deben permanecer este tipo de
procesos en la plataforma de www.mer 0.cl, considerando su regla general vy
excepcidn segln sea el caso, siendo lo siguiente;

i il EXcepcion)
= 100 E2 5 5
>= 100 y =009 CO 10 5
>1.000y < 1,909 B2 20 10
== 2.000 y <5.000 H2 ‘ 20 10
== 5.000 12 30 30

7.4.4 Requerimiento de Garantias.

Como ya se indicdé en el punte 4.4.1., clertos procesos licitatorios requieren que los
oferentes participantes de una licitacién ingresen, segin sea e caso, documentos
financieros (cauciones) que para materias de compras publicas, tienen el nombre de

Garantias, siendo las mas utilizadas las de "Seriedad de la Oferts” Y "Fiel cumplimiento del
contrato y obligaciones laborales ¥ previsionales”,

Segln sea el caso, el tipo de requerimiento vy la cantidad de recurso ecendmico que se
estime para este tipo de gestion, serd optativo u obligatorio el requerimiento de estos
documentos, lo cual debe ests estipulado y especificado en bases de licitacién, en cuanto a

su vigencia, cantidad que cauciona y demas requisitos estipulados en |a Ley 19.886 v su
reglamento.

A continuacidn, el siguiente cuadro grafica seqln tipo de licitacién, la necesidad de este tipo
de documento, slendo el siguiente:

< 100 ' No

>= 100 y ==959 CO Opcional Opcional
>1.000 y < 1,999 B2 Opcional Obligatoria a requerir
<= 2.000 y =5.000 H2 Obligatoria a requerir Obligatoria a requerir
== 5.000 12 Obligatoria a requerir Obligatoria a requerir

7.4.5 Tiempo de Ejecucién.
En el siguiente cuadro, se establece |a antelaclén con que debe ingresar el requerimienta en

la Unidad de Abastecimiento, contemplando las etapas de elaboraciéon de antecedentes
(bases de licitaclén aprobadas por resolucidn exenta), publicacién en la plataforma de

www.mercadopublico.cl v la adjudicacién de dicho proceso, siendo el siguiente:
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o e el g i B R I g‘
M 20 dias habiles

co Minimo, 2 dias habiles 30 dias habiles
B2 Minima, 2 dias habiles 40 dlas habiles
H2 Minima, 2 dias habiles 50 dias habiles
12 Minimo, 2 dias habiles 70 dias habiles

Observacién: el cdlculo estimade en tiempo para las licitaciones tipo LR, puede variar, ya
que este proceso, en cuanto a su tramitacién, se realiza en la Contraloria General de la
Replblica para la Toma de Razén, pudiendo el plazo aumentar o disminuir sin tener la
Institucién mayor injerencia al respecto.

7.4.6 Procedimiento interno de tramitacién. (Regla General)

% 1° Etapa: Recepcidén de Antecedentes.

Se Inlcla con la recepcidn de la decisién formal, por parte de SUDIA, de proceder a una
licitacién privada, previo cumplimiento del requisito que genera la posibllidad de dar inicio a
un proceso de ésta indole, Utilizando la misma resolucién exenta de la licitaclén pdblica que
fuera declarada desierta, con las indicaciones contenidas en la normativa de compras
plblicas,

< 29 Etapa: Publicacién en plataforma de www.mercadopublico.cl

Una vez recepcionado el acto administrativo totalmente tramitado, se procederd a su
publicacién en ChileCompra, no pudiendo esta gestion llevarse a cabo en un plazo mayor a
1 dia habil, desde recepcionada la respectiva resolucion aprobatoria, por la unidad
encargada de este proceso,

Una vez realizada la gestién propiamente tal y contando con el ID del proceso,
corresponderd a la Unidad de Abastecimiento, a través de quien asigne, Informar a los
intervinientes del proceso sobre esta actuacién, lo cual pudiera llevarse a cabo a través de
un correo electrénico o Memordndum, en donde se debe plasmar claramente las etapas y
plazos de la licitaclén y/o actividades relacionadas a este proceso, como visitas a terreno,
recepclén de muestras, etc., lo cual deberd quedar en copla en la carpeta fisica de |a
licitacion.

Los tiempos en general de cada licitacién, deberdn ser fijado por el referente técnico, al
momento de Ingresar su requerimiento (4.3.5., 19 Etapa: Recepclén de Antecedentes),
ademds de considerar la necesidad y premura de contar con el bien o servicio que se
requiere contratar o adquirir.

%+ 3% Etapa: Foro de Consultas de Licitacién.
Todas las preguntas, ingresadas a través del Foro de Consultas por una licitacién plblica,
deberdn ser contestadas por el referente técnlco, requirente, miembros de comisién o
persona que designen a cargo del proceso, en los plazos estipulados para esta accion.
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Serd la Unidad de Abastecimiento, quien deberd hacer entrega de dichas consultas a los
intervinientes, pudiendo para estos efectos Informar la necesidad de respuesta y el plazo
que tlenen para contestar a través de un e-mail, debiendo quedar copia en la respectiva
carpeta fisica de la licitacién,

Es obligacidn de los involucrades proporcionar estos antecedentes a |a unidad referida, en
el tiempo que se Indique, en el respectivo correo electrénico, pudiende hacerlo a través del
mismo medio. El no cumplimiento de esta accién, debera ser informada al o los superiores
jerarquicos de quienes incumplen este procedimiento, debiendo entregar la debida
justificacién y respuestas requeridas en un plazo no superior a 1 dia habil, desde cumplido

el plazo de cierre de respuestas en |a plataforma de www.mercadopublice.c|

%+ 40 Etapa: Ingreso de Garantias de Seriedad de la Oferta.

Cuando en las bases se estime que, para ofertar en un proceso licltatorio, es necesario el
Ingreso de una Garantla de la Seriedad de la Oferta, esta debera ser tomada al nombre de
la Institucion y entregarse en los tlempos establecidos, con las indicaciones y salvedades
estipulados para cada proceso. (Glosa, 1D, vigencia, monto de dinero, ya sea expresado en
pesas, UF, délar y euro), Ademas de ser irrevocables y pagadera a la vista.

La entrega efectiva de este documento financiero de realizarse en la Oficina de Partes del
Instituto Psiqulidtrico, en un sobre cerrado y dirijo al Subdirector/a Administrativa de este
Establecimiento de Salud.

La forma y tiempo de restitucién de este instrumento, estard contenida en las Bases de
Licitacién de cada proceso.

<+ 5° Etapa: Acto apertura técnica y econémica.
Corresponderd a la Unidad de Abastecimiento, descargar desde la plataforma de

www.mercadopublico.cl, la o las ofertas relacionadas a un proceso licitatorio y entregar al
referente técnico o miembro de la comisidn designado para estos efectos.

El tiempo desde |a descarga y entrega efectiva de antecedentes, variard seglin el niimero
de ofertas ingresadas al portal, para lo cual se establecera el siguiente esquema de tiempo
para la accion a segulr:

=10 =< 20 2 dias habiles

De fgual manera la unidad referida, deberd en la operatividad determinar que ofertas
acepta o rechaza, considerando para esto lo estipulado en bases de licitacién, come por
ejemplo |a obligatoriedad de visitas en terreno o entrega de muestras,
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Cada set de postulacién, deberd contar con una caratula de identificacién del oferente,
visualizdndose el nombre y rut, Ademds de, contar con un checklist de todos los
antecedentes administrativos y esenciales que fueran estipulados en las bases de licitacién
y la individualizacién de quien estuve a cargo de esta gestién, por parte de la U. de
Abastecimiento,

Una vez que se recopilen todos los antecedentes y considerando los plazos ya indicados en
cuadro anterior, se dard entrega formal a las ofertas, incorpordndose paralelamente un
formulario de "Declaracion de Conflictos de Intereses de |a Comlisién Evaluadora”, el cual
debera ser completado vy firmado por cada Integrante de ese proceso.

Lo indicado en parrafo anterior, deberd ir con un memoardndum conductor, el cual debe
contener en detalle la individualizacién de la licitacién publica (nombre e 1D), especificanda
la cantidad de ofertas ingresadas, recibidas, rechazadas y el plazo con gue cuenta la
comisién para la realizacién del respectivo informe de analisis y la posterior recepcién en la
U. de Abastecimliento,

% 6° Etapa: Elaboracién Informe de Analisis.

Los integrantes de la Comisién Evaluadora, los cuales deben estar debidamente nombrados
a través de una Resolucién Exenta, deberdn reunirse y analizar los antecedentes
proporcionados por la Unidad de Abastecimiento, para la elaboracién del informe de
analisis, documento en el cual deberan incorporar a lo menos los siguientes datos:

¥ Eltiempo en que se llevd a cabo dicho informe. (fecha)
v La cantidad de ofertas recibidas a través de |a plataforma de
w.merca blico.cl

¥ Individualizacién de todos los oferentes participantes en el proceso. (Nombre
oferente, rut y representante legal.

¥ Numero de ofertas aceptadas.

¥ Numero de ofertas rechazas, indicando él porque de esta decisién.

¥ Requerimlento de solicitud de antecedentes omitidos, o aclaracién de ofertas,
detallando a quien/es oferente/s, se le requieren y cuales son los documentos que
ne incluyd en la oferta inicial.

v Resultados de la accién indicada anterlormente,

¥ Cuadro criterios de evaluacién, especificando el puntaje ebtenido y el o los criterios
aplicados.

¥ Propuesta al Director/a, en cuante al resultado obtenidao,

v Justificacién, cuando corresponda, si es que existe un retraso en la entrega del
informe, el cual impacte en el proceso, de Ia etapa slguiente (adjudicacién),

¥ Nombre, firma y cargo de todos los integrantes del proceso.

v Formulario de “Declaracidn de Confidencialidad y Conflictos de Intereses de la
Comisién Evaluadora”, por cada uno de los integrantes.

En el caso de proponer la Comisién Evaluadora la Adjudicacién a un proveedor, ya que su
oferta es conveniente desde el punto de vista técnico y econdmlico a los Intereses de la
Institucién, deberd precisarse en el respectivo informe el nombre completo del oferente, rut,
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representante legal y la cédula de identidad de este, ademds del domicilio de ambes.
Ademas, se debe detallar la o las lineas a adjudicar, con sus cantidades y valor econémica
expresados, ya sea neto y con IVA Incluldo y el tiempo de vigencia de |la adqulsicién o
contratacién, segin sea el caso.

Si en cambio, se debe proponer la Declaracién de proceso desierto, esto por no existir
ofertas para esta licitacion o la/s presentada/s, resultan inconvenientes desde el punto de
vista técnico o econémico para los intereses de la Institucion, se debe establecer en detalle
el porqué de esta determinacién, quedandao asf plasmado en el respective informe.

Por Ultimo, en esta etapa, puede darse |a situaclén gue, cerrada las ofertas y entregado los
antecedentes a los miembros de la comisién evaluadora y estos al momento del analisis
pesquisen un error en las bases de licitacién, el cual sea imposible de subsanar Yy que no
permita la correcta aplicacién de los criterios, deberdn proponer la revocacién del proceso.,

Una vez terminado el Informe, en los tiempos estipulados y previamente informados, deberd
ser ingresado en la Unidad de Abastecimiento para su revisién.

% 7° Etapa: Revisién Informe de Analisis.

Una vez ingresado este documento en dependencias de la U. de Abastecimiento, serd
revisado en un plazo no superior a 1 dia habil, en dicha revisién deberd corroborarse que la
contratacion de informacién se ajuste a lo estipulado en las respectivas bases, dandose
énfasis al cumplimiento de requerimientos (antecedentes administrativos y técnicos) y la
correcta aplicacién de los criterios de evaluacién definidos,

Si, durante este proceso de revisidn, el documento presentaré observaciones e
inconsistencias, debera ser devuelto inmediatamente a los miembros de la comisién
evaluadora, debiendo estos Gltimos corregir o reformular el informe de andlisis. Luega,
deberd reingresarlo, iniclando asi un nuevo proceso de revisién, el cual contemplara el
mismo tiempo ya estipulado en parrafo anterior,

En el caso que, la comisién evaluadora tuviera una tardanza superior al tiempo estipulado
para el analisis y esto repercutiera en el proceso licitatorio, especificamente en el
cumplimiento de la fecha de adjudicacién, deberd indicarse el o los motives que originaron
dicha demora, lo cual serd incluido en la respectiva resolucién de adjudicacién.

< 8° Etapa: Elaboracion de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Una vez aceptado el informe de andlisis, se procederd con esta informacién a confeccionar
del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el cual deberd contener a lo menos la
siguiente informacidn:

Fecha de emisidn del documento,

Nombre de |la Licitacion e ID.

Nombre del proveedor adjudicade / empresa.
Rut adjudicatario.

Monto a adjudicar con IVA incluido.

T I WS
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v ftem presupuestario al cual se debe imputar,
¥ Precisar, en el caso que corresponda sl, compromete presupuesto futuro.,
¥ Firma y timbre del Jefe del CR. de Finanzas,

Con tedo, esta gestién, entre confecclén y aprobacién de CDP, no podrd superar los 2 dias
habliles, contados desde ingresado en Secretaria del CR. De Finanzas.

*+ 9° Etapa: Elaboracién de Resolucién,

Contando con el informe de analisis y CDP aprobado, se proceders a |a confeccién de la
Resolucién Exenta que, contendrs la propuesta de la Comisién evaluadora y aceptacién o
no por parte del Director/a de la Institucién.

En dicha documento, deberd narrar todos los hechos propios del proceso licitatorio,
pronunciandose como minimo de los siguientes datos, a parte de los que aplican para este
tipo de documento:

v" Individualizando de todas las resoluciones exentas asocladas al proceso,

¥ Nombre de la llcitacién e ID deslgnada en la plataforma de www, mercadopublico.cl

¥ La cantidad de ofertas recibidas, aceptadas y rechazas, con la respectiva
indlvidualizacién de cada participante.

¥" Solicitudes de antecedentes omitidos, a través del Foro de Aclaracién, con detalle de
los oferentes requeridos, sus antecedentes y resultados de esta accién,

¥ Miembros integrantes de la comisién de andlisis.

¥ Propuesta de la comisidn,

v" Garantias asociadas al proceso.

¥ Imputacién presupuestaria,

¥ Vigencia de la adquisicién o contratacidén, seglin sea el caso.

Esta gestién, no podré demorarse mas alla de 2 dias hablles, contados desde recopilados los
antecedentes necesarios para la confeccldn de la resolucién exenta.

+ 10° Etapa: Revisién Abogado de Compras Plblicas.

Derivados los antecedentes z |a Abogado de Compras Plblicas, esta debera visar que la
documentacién cumpla con la Ley N@ 19,886, en un plazo no mayor a 2 dias hablles,
contados desde la recepcién de |a documentacién. En ambos casos, los antecedentes
deberdn ser entregados cen Hoja de Ruta, en la cual se podran fijar los plazos y el
cumplimiento de éstos,

En el caso que la profesional descrita, visualice errores o inconsistenclas en Ia resolucién,
devalverd a la Unidad de Abastecimliento, a través de Hoja de Ruta, con las observaciones a
subsanar,

Cuando la documentacién, con las respectivas maodificaciones, reingrese a la Abogada, esta
deberd revisar en un Plazo no mayor a 2 dias habiles las correcclones y pronunciarse en
cuanto a su aprobacién, Si persistieran las observaciones, por cada ingreso se considerar3
el tiempo va establecido para estos efectos y dar prioridad.
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4 11° Etapa: Segunda aprobacién y tramitacién interna.

Una vez visada y aprobada la revisién, por parte de la Abogada de Ia materia, la respectiva
resolucién que da a conocer el resultado del proceso licitatorio, serd enviada a la Secretaria
de la SUDIA para la tramitacion a través de |a Oficina de Partes, quienes a su vez derivaran
dicho documento para la firma del Directora/a, seglin sea el caso.

Importante es sefialar que, en cada Res. Exenta deberdn escriturarse las iniciales de
responsabllidad y firmas de quienes intervienen en el proceso. En el caso de la profesional
Abogada o quien la subrogue para estos efectos, debera incluir en la primera hoja del
ejemplar original el timbre y firma que avale su revisién legal.

Toda la tramitacién interna del acto administrative, no podra superar los 3 dias habiles,
contados desde la fecha de ingreso del documento en la Secretaria de |a SUDIA,

% 12° Etapa: Publicacién en plataforma de www.mercadopublico.cl de resultado
del proceso.

Una vez recepcionado el acto administrativa totalmente tramitado, se procederd a su

publicacién en ChileCompra, no pudiendo esta gestién llevarse a cabo en un plazo mavor a

1 dia habil, desde recibida la respectiva resolucién aprobatoria, por la unidad encargada de

este proceso,

Una vez realizada la gestién propiamente tal, se deberd Informar de esta accidn a los
intervinientes del proceso, esto pudiendo realizarse a través de e-maijl.

Trascurridas 24 horas, contadas desde la publicaclén de la respectiva resolucién en la
plataforma de www.mercadopublico.cl, se entenderd por notificados a todos los oferentes
que participaron en este proceso de |a decision de la Institucién.

Como buena préctica, esta Institucién mantendrd active un mecanismo de aclaracién de
adjudicaciones o resultados en general a un proceso licitatorio, a utilizarse los siguientes 10
dias corridos, desde publicada la resolucién en el portal, para lo cual se tendrd habilitada

una casilla electrénica para estos efectos, siendo esta adjudicaciones, psi@redsalud.gob.cl.

% 13° Etapa: Orden de Compra / Suscripcién del Contrato.

En el caso que, de un proceso licitatorio se produjera la una adjudicacién 2 un o unos
proveederes, de una o mas lineas, la formalizacién de este acto estard vinculade a una
arden de compra o |a suscripeién de un contrato entre la Institucidn y un Adjudicatarie.

Si, procede una o la otra, tendrd que quedar estipulado en las respectivas bases de
licitacién, pero en términos generales, todo bien o servicio de simple y objetiva
especificacion que sea menor a 1.000 UTM, podréd formalizarse a través de una orden de
compra. De caso contrario, y siempre que el monto sea igual o mayor a las 1.000 UTM,
debera realizarse una suscripcién de contrato,

Debido a la naturaleza de la contratacién o adquisicion y lo indicado en las bases que
regularon el proceso licitatorio, el adjudicatario deberd hacer entrega de cauciones, siendo
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la mas general en esta etapa la de Fiel Cumplimiento del Contrato y Obligaciones
Laborales, documento que deberd ser tomado al nombre de Ia Institucién, con las
indicaciones y salvedades estipulados en el proceso, en tiempo y forma va publicados e
ingresada en la Oficina de Partes de |la Institucién, en un sobre cerrado y dirigido al
Subdirector/a Administrativa de este Establecimiento de Salud.

Una vez contando con los antecedentes requeridos para la formalizacion del proceso, se
procederd a la emisién y envio de |3 respectiva orden de compra, dandose por notificado el
adjudicatario, 24 horas después de este acto.

Serd responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento, el velar que los adjudicatarios

acepten, a través de la plataforma de www.mercadopublico.cl, las erdenes de compras
originadas en relacién a una adquisicién o contratacién,

En el caso de la suscripcién de un contrate, entre un proveedor y la Institucidn,
carresponderd a la Abogado/a de Compras Publicas, confeccionar dicho documento con
todas las formalidades propias de estos actos administrativos, lo cual no podrd demorarse
mas alld de 30 dias corridos y contados desde la adjudicacién de la licitacién en la
plataforma de MercadoPublico.cl

De igual manera, deberd realizar |a respectiva Resolucién exenta de probacién del acto
descrito en pdrrafo anterlor, para posteriormente ser publicada en ChileCompra.cl y se
produzca la emisién de la orden de compra respectiva.

En el caso que, la adjudicaclén provenga de la contratacién de servicios de obras a
realizarse al interior de la Institucién, serd responsabilidad de cada referente técnico, el cual
deberd estar previamente de esta actuacién, el tomar contacto con el adjudicatario, para
todos los efectos de la entrega de terreno, dependencias y/o unidades a intervenir. Ademas
de, mantener una comunicacién formal con este proveedor y velar por la ejecucién efectiva,
en los tiempos y formas ofertados en el proceso licitatorio.
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7.5 CONTRATACION O TRATO DIRECTO,

7.5,1 Definicién.

La contratacién o adquisicién de un bien o servicio, a través de un Trato Directo, es un
mecanismao excepcional de compra, segun lo estipula la Ley 19.888 Y se da habitualmente
después de haberse realizado un proceso licitatorio que fuera declarado deslerto.

Existe para este procedimiento una regla general, en donde se requiere para la contratacién
de un bien o servicia que, la valorizado econémicamente a invertir sea por un monta igual o
menor a 10 UTM, |a presentacién minima de 3 cotizaciones por parte de proveedores y una
aprobacién expresa, a través de una Resolucién Exenta que apruebe esta accidn,

Sus excepciones, se encuentran contempladas en el articule N®1Q, del reglamenta de
compras publicas, en donde especifica [as situaciones en gue procede una contratacién o
trato directo, estipulando claramente las condiciones que se deben considerar para proceder
bajo esa via, debiendo siempre realizar el correspondiente acto administrativao que apruebe
dicha accion,

7.5.2 Responsabilidades,
En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a |Ia adquisicién o contratacién de
bienes y servicios serdn las siguientes:

¢ Unidad de Abastecimiento.
Las responsabilidades estardn dadas en los dmbitos administrativos y de ejecucién,
en cuanto al proceso de adquisicién, recopilacién de antecedentes, publicacién de
éstos Ultimos en la plataforma de www.mercadopublico.cl

e Referente técnico o usuario requirente.
Las responsabilidades estardn dadas en e ambito técnico, en cuanto a la entrega de
infarmaclién correcta, para la efectiva adquisicién o contratacién de bienes o servicios
para la Institucién y el uso adecuado al interior de la Institucién de los articulos o
servicios que se realizaren en esta dependencia de salud. (Administrador de
Contrato)

= Comision de evaluacién.
Las responsabilidades para los miembros designados para conformar tomisiones de
evaluacidn, estardn dadas en los dmbitos administrativos, especialmente en cuanto a
las leyes de probidad y transparencia.

* Abogado de Compras Piiblicas,
Las responsabilidades estardn dadas en el 4mbito de legal, en cuanto a la revisién,
aplicacién de multas y operatividad general de los procesos,

3 Capltulo VI, "Del Trato o Contrataclén Directa®, Reglamento de la Ley N219.886.
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= Otras unidades intervinientes.

Las responsabilidades serdn administrativas y estardn, dadas, seglin su ambito de

intervencién, Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas.

7.5.3 Causales y requisitos para proceder a un Trato Directo.

Hiere

ﬁf#’m

1 | hubieren presentado interesados. En tal situacién, s
procedera primero la licitacidn o propuesta privada vy,
en caso de no encontrar nuevamente
interesados, serd procedente el trato o contratacién
directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la
2 | realizacién o terminacién de un contrato que haya si
debido resclverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

Si

1.000

uTM

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
3 | calificades mediante resolucién fundada del jefe Si
superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo vy
catastrofe contenida en la legislacién pertinentea,

No

4 | Si sélo existe un proveedor del bien o servicio, Si

No

Sl se tratara de convenios de prestacién de servicios a
5 | celebrar con personas juridicas extranjeras que deban Si
ejecutarse fuera del territorio nacional,

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
& | cuya difuslén pudiere afectar la seguridad o el interés Si
nacional, los que seran determinados por decreto
supremao,

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan
7 | clreunstancias o caracteristicas del contrato que hagan
del todo Indispensable acudir al Trate o Contratacian
Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se
sefialan a contlnuacidn:

a. 51 se requiere contratar la prérroga de un
Contrato de Suministro o Servicios, © contratar Si
serviclos conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse Indispensable
para las necesidades de la Entidad vy sélo por el
tiempo en que se procede a un nueve Proceso de
Compras, siempre que el monto de dicha prérroga
no supere las 1.000 UTM,

No

1.000

UM
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b. Cuando la contratacién se financie con gastos de
representacién en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes,

Si

No

¢. Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad

personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado
que asegure discrecldn y confianza.

50

No

d. 5i se requlere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracién espacial
de las facultades del Proveedor que otorgard el
sarvicle, por lo que no pueden ser sometidas a una
licitaclén, y siempre que se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica,
y que no puedan ser realizados por personal de la
propia entidad.

S

No

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

sl

No

f. Cuandoe por la magnitud & importancla 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 compraobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad vy
confianza.

51

No

g. Cuando se trate de la reposiclén o
complementacién  de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesarlamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por Ia
respectiva Entidad.

i

No

h. Cuando el conocimiente plblico gue generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacién pudiera
poner en serio riesgo el objeto v la eficacia de la
contratacion de que se trata.

Si

No

I. Cuando se trate de adquisiciones de blenes
muebles a oferentes extranjeros, para ser utllizadas
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 jurfdico,
de sistema econdmico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del tode indispensable acudir a este
tipo de contratacién.

5i

No

j- Cuando el costo de evaluacidon de las ofertas,
desde | punto de vista financlero o de utilizacidn de
recursns humanos, resulta desproporcionade en
relaciéon al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

5i

No

100
UtTMm
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k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacién de serviclos que se encuentren Si No -
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencla, investigacion o extension,
en que |a utilizaclén del procedimiento de licitacién
plblica pueda poner en riesgo el objeto v la eficacia
del proyecto de que se trata. En estos casos, las
entidades determinardn por medio de wuna
resoluclén, disponible en el Sistema de Informacion,
los  procedimientes internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase
de adquisiciones.

l. Cuando habiendo realizado una licitacién pablica
previa para el suministro de bienes o contrataclén s Na. +==
de serviclos no se recibieran ofertas o éstas
resultaran Inadmisibles por no ajustarse a los
requisitos esenclales establecidos en las bases y la
contratacion es Indispensable para el organismo.

m. Cuando se trate de la contratacién de servicios
especiallzados  Inferiores a 1.000 UTM, de Si No 1.000
conformidad con lo establecido en el articulo 107 UTMm
del presente reglamenta,

n. Cuando se trate de adquisiciones Inferiores a 10
UTM, que privilegien materias de alte impacta Sl No 10
soclal, tales como aquellas relaclonadas con el uUtM
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de
menor tamafo, la descentralizacidn y el desarrollo
local, asi como aquellas que privilegien la proteccién
del medio amblente, la contratacién de personas en
situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social.
El cumplimiente de dichos objetivos, asl como |a
declaracién de que lo contratado se encuentre
dentro de los valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberdn
expresarse en la respectiva resolucién que autorice
el trato directo.

Destacar que, sl las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacldn se
referird Ginicamente al monto de la misma,

7.5.4 Requerimiento de Garantias.

En el caso de las contrataciones o tratos directos, el requerimiento de cauciones es optativo,
cuando ponderado el riesgo, el referente técnico estime necesarlo Ia incorporacién de esta,
De manera general, es la garantia de “fie/ y eportuno cumplimiento del contrate”, la mas
utilizada para estos casos,

Toda garantia, debera cumplir con todos los requisitos especificados en la resolucién exenta
que apruebe la contratacién o adquisicién y Ia normativa de |a Ley 15.886 y su reglamento.

A continuacién, el siguiente cuadro indica cuando procede el requerimiento de cauciones y
encargado de ponderar el riesgo:
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= 100 Rerérente tecnico Optativo
== 100 y <=999 Referente técnico Optativo
=>=1.000 ——e— Obligatorio

7.5.5 Tiempo de Ejecucion.

En el siguiente cuadro, se establece la antelacién con que debe ingresar el requerimiento en
la Unidad de Abastecimiento, contemplando las etapas de elaboracién de antecedentes,
publicacién en la plataforma de www adopublico.cl, suscripcion de contrato o emision v

envio de la OC, siendo el siguiente:

et L1 T i -E?'t‘)?'\;ml [
Minima, 5 dias habiles
>= 100 y <=599 Minimo, 10 dias habiles 9 dias habiles
==1.000 Minima, 12 dias habiles 10 dlas habiles
==2.500 Minimo, 15 dias hdbiles 40 dias habiles

Observacién: el calculo estimado en tiempo para los tratos directos igual o sobre 2.500 UTM
puede variar, ya que este proceso, en cuanto a su tramitacién, se realiza en la Contraloria
General de la Republica para la Toma de Razén, pudiendo el plazo aumentar o disminuir sin
tener la Institucién mayor injerencia al respecto.

7.5.6 Procedimiente interno de tramitacién. (Regla General)

% 1° Etapa: Recepcién de Antecedentes.
Se Inicia con la recepcién de un reguerimiente, para la adquisicién o contratacién de un
bian o servicio.

Para estos efectos, serd el “referente técnico”, quien deberd elaborar los siguientes
documentos denominados:

— Memorandum conductor,
Este documento deberd ir dirigido del remitente (referente técnico o requirente), al Jefe
de la Unidad de Abastecimiento, debiendo en el precisar lo siguiente aspectos:

¥ Individualizacién del producto o servicia requerido.

¥ Cantldad.

¥" Presupuesto estimado que se utilizard

¥ Fecha estimativa con la que se debe contar el bien o servicio,
v Vigencia,

v" Garantia.

v

Fundamento de |a necesidad.
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— Términos de referencia.
Este documento de indole adminlistrativo, debe ser elaborado por el referente técnico o
requirente de la contratacién o adquisicion solicitada y en colaboracidn de la Unidad de
Abastecimlento, debiendo contener en él lo siguiente;

L T T T T T

Fecha.

Serviclo o bien requerido y sus especificaciones, ya sea cantidad y valor econdmico.
Plazo y condiciones de entrega, por parte del proveedor,

Preclo, tiempo y forma de pago al proveedor.

Mecanismo de recepcion de la factura emitida por proveedor.

Modalidad de |a contratacién, siendo suscripcién de contrato o emisién de OC.
Requerimiento de cauciones, en el caso que corresponda.

Vigencia del servicio o adquisicion.

Nombramiento del “Administrador del Contrato”, deblendo en este casao sefialar el
cargo de la persona responsable, efemplo: “el contrato serd administrado por el Jefe
de Farmacia Hospltalizados”,

Regimen de multas y causales de termino anticipado.

Anexar, cuando corresponda informe técnico, el cual deberd contener todos los
aspectos técnicos y caracteristicas esenciales del blen o servicio a reguerir y
contratar,

— Cotizaciones.
En las causales de trato directo que requieran cotizaciones, estas deberdn ser
Incorporadas a los documentos descritos anteriormente y contener estos minimos
antecedentes:

v
v

v
v

Fecha,

Individualizacién del emisor. (Nombre, Rut, giro, teléfono, demicilio y direccién de
correo electrénico)

Representante legal.

Especificacidn del serviclo o producto, establecienda la cantidad, valor unitario neto y
valor total IVA incluido.

Vigencia de la cotizacidn.

Tlempo de entrega, segun sea el caso.

Timbre y firma del emisor,

Tanto, el memordndum conductor como los términos de referencia, deberan contener la
firma del requirente y aprobacidén y visacién de su superior jerdrquico.

Una vez ingresada la peticién a la Unidad de Abastecimiento, esta deberd en un plazo no
superior a 2 dias habiles, desde recepcionado los antecedentes, revisar que la informacidn
sea clara, en cuanto a la necesidad de adquisicién o contratacién. Si esta tuviera que
deficlencias, los antecedentes serdn devueltos al referente técnico, quien deberd subsanar
las observaciones indicadas y reingresar nuevamente a dicha dependencia administrativa
para una nueva revisioén, lo cual deberd llevarse a cabo igual al indicado para esta etapa.
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%+ 2° Etapa: Aprobacién SUDIA.
Contando con todos los antecedentes completos, de forma y fondo, estos serdn derivados

Internamente a SUDIA para su aprobacién, quien deberd dar su pronunciamiento al
respecto.

Cuando estos se traten de solicitudes de simple y objetiva especificacién, deberd dar
respuesta en un plazo no mayor a 2 dias hébiles, contados desde la recepcién del
requerimiento. (Tratos directos igual o0 menores a 100 UTM)

Pero cuando las solicitudes tengan una mayor complejidad e involucre reuniones con los
referentes técnicos (tratos directos igual o mayores a 1.000 UTM), va que sea por los
aspectos técnicos, recursos econdmicos a invertir o cualquier dificultad en si para poder
resolver, deberd dar respuesta en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados desde |a
recepcién de los antecedentes y entregar a la unidad de abastecimiento a través de una
Hoja de Ruta, en |a cual debera indicar su pronunciamiento al respecto,

En el caso de los tratos directos igual o mayor a 2.500 UTM, las cuales deben ser ingresadas
a para Toma de Razén en la CGR, podra dar respuesta en un plazo no mayoer a 7 dias
habiles, contados desde la recepcién de antecedentes.

% 3° FEtapa: Confeccibn y Aprobacion de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)
Antes de la realizacién de una adquisicién o una contratacién, a través de la plataforma de

www.mercadopublico.cl, se deberd consultar al CR. De Finanzas, si se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria necesaria, en cuanto al bien o servicio a adquirir o contratar.

Con la informacién proporcionada, se deberd confecclonar un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, el cual deberd ser publicado y anexado a la gestién a realizar en el sitio web
de MercadoPUblico.

Con todo, esta gestidn, entre confeccién y aprobacién de CDP, no podra superar los 2 dias
hébiles, contados desde ingresado en Secretaria del CR. De Finanzas.

409 Etapa: Aprobacién de antecedentes, elaboracién resolucién exenta.

Una vez recepcionado los antecedentes técnicos, aprobados por parte de SUDIA, se
procederd a |la confecclén de la respectiva resolucién exenta aprobatoria, para lo cual la
Unidad de Abastecimiento deberd en un plazo no superior 2 dias h&biles, preparar el
documento para la revisidn juridica,

< 5° Etapa: Revisién Abogado Compras Piblicas.

Derivados los antecedentes a |la Abogado de Compras Plblicas, esta deberd visar que la
documentacién cumpla con la Ley N° 19.886, en un plazo no mayor a 2 dias hébiles,
contados desde la recepcién de la documentacién, En ambos casos, los antecedentes
deberdn ser entregados con Hoja de Ruta, en la cual se podran fijar los plazos y el
cumplimiento de éstos.
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En el caso que la profesional descrita, visualice errores o Inconsistencias en la respectiva
resolucién o documentos adjuntos, devolverd a la Unidad de Abastecimiento, a través de
Hoja de Ruta, las observaciones a subsanar,

Cuando la documentacion, con las respectivas modificaciones, reingrese a la Abogada, esta
deberd revisar en un plazo no mayor a 2 dias habiles las correcciones y pronunciarse en
cuanto a su aprobacién. Si persistieran las observaciones, por cada Ingreso se considerara
el tiempo ya establecido para estos efectos y darle prioridad.

= 6° Etapa: Aprobacién y tramitacién interna.

Una vez visada y aprobada la revisién por parte de la Abogada de la materia, la resolucién
exenta que aprueba |a contratacién o adquisicion de un bien o servicio, a través de trato
directo, dicho documento serd enviada a la Secretarfa de la SUDIA para su tramitacién a
través de la oficina de partes, quienes a su vez derivardn dicho documento para la firma
del Directora/a, segtin sea el caso.

Importante es sefialar que, en cada resolucion exenta deberan, escriturarse las Iniciales de
responsabllidad y firmas de guienes intervienen en el proceso. En el caso de la profesional
Abogada o quien la subrogue para estos efectos, deberd incluir en la primera hoja del
ejemplar original el timbre y firma que avale su revisién legal.

Toda la tramitacién Interna del acto administrative, no podrd superar los 2 dias habiles,
contados desde la fecha de ingreso del documento en la Secretarfa de la SUDIA,

% 79 Etapa: Publicacién en plataforma de www.mercadopublico.cl

Una vez recepcionado el acto administrativo totalmente tramitade, se procederd a su
publicacién en ChileCompra, no pudiendo esta gestién llevarse a cabo en un plazo mayor a
1 dia habll, desde recepcionada la respectiva resolucién aprobatoria, por la unidad
encargada de este proceso.

Una vez realizada la gestion proplamente tal y contando con la respectiva GC,
correspondera a la Unidad de Abastecimiento, a través de gquien asigne, informar a los
Intervinientes del proceso sobre esta actuaclén y al proveedor en cuestién, a través de un
correo electronico, en el cual deberd dejar establecido, en el caso que se hayan requerido
cauciones, el tiempo y plazo para el ingreso de esta.
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7.6 COMPRAS Y CONTRATACIONES MENORES (FONDO FI1J0)

Segun lo dispuesto en el decreto Ley N° 1,263, de 1975, los organismos del Sector Publico
podrén, mediante cheque bancario, u otro procedimiento, disponer de fondos globales, para
operar en dinero en efectivo, a disposicién de sus dependencias y/o funcionarios, que en
razon de su cargo lo justifiquen, hasta por un monto maximo de 15 UTM, esto para efectuar
gastos por conceptos comprendidos en el item del Subtitulo de “Blenes y Servicios de
Consumo”, del clasificador presupuestarig, slempre que las cuentas respectivas, por
separado, no excedan cada una de 5 UTM, gastos que tendrdn la calldad de “gastos
menores”,

Sera de cargo del lefe/a del CR. De Finanzas, previa aprobacién de las autoridades
pertinentes a esta materia, entregar a los funclonarios designados el “Fondo Fijo" vy que
podran adquirir con éste recurso econémico, lo cual igualmente se encuentra regulado en la
Resolucién Exenta del Instituto Psiquidtrico No© 1527/2016, ‘“Aprueba normas y
procedimiento de uso de fondos fijos”

De igual manera, para poder llevar a cabo estas compras bajo este concepto se deberd
cumplir con las etapas 1 y 2 del cuadro del procedimiento de abastecimiento.

Sefialar gue, las adquisiciones o contrataciones bajo este concepto deben cumplir con la
condicién de “no ser productos o servicios habituales, de urgencia o que no hayan sido
considerados en el plan anual de compras”,

La persona a cargo de un Fondo Fijo, una vez adquirido o contratado un bien o servicio,
deberd rendir los gastos realizados mediante planillas de pagos numeradas en farma
correlativa y debidamente fechadas, con registro cronolégico de los gastos de cuentas,
acompafiados de los respectivos comprobantes de dichos gastos (boletas o facturas) y la
recepcion de conformidad, ya sea de las que emiten las Bodegas de la Institucidn o el Acta
de Conformidad respectiva, en ambos casos estos (ltimos documentos deberan estar
firmados por |a persona responsable de la emisién.

Cabe hacer presente que, toda gestién a rendir, no puede ser a un tlempo mayor a 3
meses, contados desde la fecha de |la adquisicidn.

Las compras por concepto de gastos menores no requieren ser publicadas en la plataforma

de www.me ublico.cl
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7.7 ORDEN DE COMPRA INTERNA.

7.7.1. Definicién.

Se considerard orden de compra interna, la que sea emita a través del sistema informatico
del drea administrative contable que determine la Institucién, diche decumento solo
procedera cuando la adquisicién tenga relacién a medicamentos e Insumos clinicos
intermediados, ya sea de manera directa o indirecta con la Central de Abastecimiento,
CENABAST vy se encuentren efectivamente ingresados en la Bodega de Medicamentos e
Insumos Clinicos del Instituto,

7.7.2 Procedimiento interno de tramitacion.

#+ 1° Etapa: Recepcién de Antecedentes.
La etapa iniciard cuando el profesional Quimico Farmacéutico Jefe de la Bodega de
Medicamentos e Insumos Clinicos, envie a la Unidad de Abastecimiento, la planificacidn de

medicamentos e insumos clinicos del mes en curso, la cual deberd contener la siguiente
informacidn:

Mes a intermediar.

Nombre del articulo.

Cantidad recepcionada.

Valor unitario neto.

Proveedor que despacha.

NiUmero de la factura,

Cédigo Interno de |la Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos,

SRR RN

Ademds, deberd hacerse entrega de manera fisica de todas las facturas relacionadas a
recepcion de mercaderia recibida en dependencias de la bodega de farmacia, en un plazo no
mayor a 2 dias habiles, contados desde el ingreso efectivo de los articulos, en la Unidad de

Abastecimiento, quien estard a cargo de la confeccién y emisién de las drdenes de compra
interna por este concepto,

Una vez emitlda la OC interna, estas deberdn ser informadas, pudiendo ser a través de
correo electrénlico, a los siguientes destinatarios: Jefe de Farmacia, Contabilidad, Finanzas y
Encargado de Bodega, esto con el fin de que todas las unidades Involucradas en este
proceso, cuenten con la informacién necesaria para llevar a cabo las tareas
correspondientes y que nacen, a raiz de éste documenta,

%+ 2° Etapa: Acta de recepcién de mercaderia,
Es funcidn del encargado de la Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos, emitir Ia

recepcién de conformidad de medicamentos e insumos clinicos, la cual deberd provenir del
sisterna informdtico que defina la Institucidn.
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Una vez listo este documento, deberd ser enviado a la Unidad de Abastecimiento, para su
tramitacién.

< 3° Etapa: Entrega de antecedentes a la Unidad de Contabilidad.

Una vez recibida la documentacién por parte de la Bodega de Medicamentos e Insumos
Clinicos, la Unidad de Abastecimiento deberd recopilar todos los antecedentes (orden de
compra interna, factura y recepcién de bodega), revisar que sean concordantes entre si,
para Iuego derivarlos a la Unidad de Contabilidad para el posterior pago al proveedor que
corresponda.
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8. PROCEDIMIENTOS.

8.1 DE LA ELABORACION DE LAS BASES DE LICITACION
Toda licitacién publica deberd ser aprobada a través de una resolucién exenta, la cual
deberd estar firmada por la méaxima autoridad de la Institucién.

Es funcién de la Unidad de Abastecimiento la elaboracion de éstas, en su aspecto
administrativo, el referente técnico deberd hacer entrega efectiva de toda la informacién y
caracteristicas necesarias a considerar, para la correcta elaboraclén de estas, por ejemplo
debe indicar el material, color, tamafio, didmetro, vigencia, ete.

8.1.1 Del contenido minimo de Ias bases de licitacién, &mbito administrativo.??

El Instituto Psiquidtrico, considerando lo estipulado en la normativa de compras pdblicas y
en post de tener una herramlenta administrativa eficiente, sefiala que las bases de
licitacién, emitidas y publicadas por éste, en cuanto a su &mbito administrativo deben
contener un lenguaje preciso, directo v claro, en relacién al o los bienes o servicios que se
requieren,

Igualmente, establece que los contenldes minimos que este tipo de documento debe tener
son los sigulentes:

* Antecedentes generales o descripcidn general de |a licitacidn.

« Objetivo de la licitacidn.

= Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se gquieren contratar, las cuales
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregdndose a la marca
sugerida la frase "o equivalente”,

= Normativa aplicable.

» Datos bdsicos de la licitacién: etapas, presupuesto (disponible o estimado),
participantes, cémputo de los plazos, Idloma, comunicacién con la Institucién y
Soporte de Documentos,

* Mecanismos de notificaclén en |a plataforma de www.mercadopublico.cl

* Condiciones econdmica de la propuesta, estipulande que tipo de licitacién es y como
deben expresar el valor econémico los oferentes.

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

* Consultas, aclaraciones y modificaclones a las bases de licitacién.

= Contenido de las propuestas: antecedentes administratives, econémicos, técnicos y
anexos,

« Validez de la oferta,

2 Articulo 22, "Contenlde minima de las bases”, Reglamento de |a Ley N919.B86.
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= Mecanismo de entrega y devolucién de Garantia de Seriedad de la Oferta, (cuandao
corresponda)

= Cronograma de actividades. (Visita a terreno, entrega de muestras, etc.)

« Presentacién de las propuestas/ Apertura de la propuesta,

¢ Admisibilidad de las propuestas.

= Validez de las ofertas,

+ Evaluacién de las ofertas: designacién de la comisién de evaluacién, examen de
antecedentes, metodologia de evaluacién (criterios) y resolucién de empates.

« Contenidos minimos del informe de evaluacién de ofertas.

= Aclaraciones requeridas por oferentes,

= Adjudicacién de la propuesta.

e Contrato: orden de compra o suscripcidn de contrato (seglin sea el c€aso),
mecanismo y solicitud de antecedentes y cauciones.

= Administrader del contrato.

= Regimen y procedimientos de aplicacién de multas.

» Ceslon del contrato y subcontrataciones.

* Vigencia del contrato.

* Pago: La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibides conforme los bienes o servicios
de gue se trate.

= Meodificaciones al contrate (aumento o disminucldn en los bienes o servicios, segtin
corresponde, considerando el contrato primitivo vy lo expresado en la normativa legal
para estos efectos.

= Responsabilidad del adjudicatario.

» Mecanismo de entrega y devolucién de Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.
(cuando corresponda)

= Aumento de garantias. (cuando corresponda)

¢ Mecanismo de entrega y devolucion de otras cauciones requeridas.

* Recepcién de bienes o servicios.

= Termino anticipado del contrata.

» Discrepancia entre las bases y sistema de informacién.

Las bases podrdn contener otros elementos, ademds de los ya indicado como contenidos
minimos, cuando el objetivo sea precisar la materia de la adquisicion o contratacién del bien
0 serviclo que se requiera, siempre que estas inclusiones no contradigan las disposiciones
de la Ley de Compras y su reglamento.

8.1.2 Del contenido minimo de las bases de licitacién, &mbito técnico.

En lo concerniente a las bases técnicas, deberd el referente técnico o el jefe de la unidad
requirente, el responsable de entregar la informacién necesaria para la adquisicién o
contratacién de un bien o servicio, debiendo a lo menas considerar los siguientes puntos:

= Descripcién de los productos o servicios que se requiere contratar.
* Requisitos y/o caracteristicas minimas y esenciales de los productos o servicios.
* Especificaciones técnicas, (Color, peso, medidas, componentes, materiales, etc.)
» Plazo de entrega o vigencia de los convenios.
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+ Requerimiento de garantias.
« Solicitud de visitas en terreno o entrega de muestras.

Las especificaciones de los blenes y/o servicios que se quleren contratar, las cuales deberdn
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer
referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o
equivalente”,??

8.1.3 De los anexos para la presentacién de las propuestas,

Las bases contendrdn anexos, los cuales deberan ser completados por los oferentes
participantes en un proceso licitatorio, estos deberdn ser un reflejo de las propuestas
presentadas.

La necesidad de requerir anexos, debe ser para para visualizar los aspectos técnicos y
econdémicos de cada propuesta, asimismo para la adecuada aplicacién de los criterios de
evaluacién definidos en las bases de licitacion.

Las propuestas presentadas para un proceso licitatorio, deberdn contener los sigulentes
anexos, los cuales serdn de caracter obligatorio para la correcta evaluacién de las ofertas:

a. Identificacién del proponente. (persona natural, persona juridica, unién temporal de
proveedores).
Declaracién Jurada.
Propuesta econémica, en la cual deberd precisar |a valorizacién econdmica neta, sin
reajustes ni intereses del bien o servicio, ademas del tiempo en que podrd dar
cumplimlento o recepcién efectiva de lo ofertado.

Dada la naturaleza de la salicitud a licitar, se podran solicitar otros anexos que permitir
escoger la alternativa mas conveniente para el interés de la Institucién, como ejemplo la
experiencia. Pero sl se tratase de documentacion técnica, serd el referente o requirente,
quien establezca la necesidad de cierta documentacién contenida en anexos vy el cardcter de
obligaterio o esencial de ésta, esto sin contravenir lo ya indicado en la normativa legal,

8.1.4 De los criterios de evaluacién,

Estos son pardmetros cuantitatives, cualitativos y objetivos que son utilizados al momento
de llevar a cabo la evaluacién de una o unas ofertas, esto dade un proceso licitatario o en
los casos que corresponda en los TdR.

Para determinar qué criterios de evaluacién se utilizaran, se deberd tener an cuenta
principalmente, la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
callficacion de los oferentes y cualquler otro antecedente que sea relevante para efectos de
la adjudicacién. Sera prioridad para cada proceso el conjunto de criterios que busque el

n
Ibid.
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equilibrio para la obtencién de la mejor oferta técnica y econémica, dada las necesidades
gque presentaré la Institucién.

Cada criterio de evaluacién podré considerar uno o mas factores Y @ su vez, si lo estima
necesario uno o mas subfactores. Estos deberdn tener ponderadores de cumplimiento e
indicar claramente como se medird, ya sea en escala de notas g cumplimiento (1 al 7 o al
100) o la aplicacién de férmulas especificas.

Existen diversos tipos factores evaluadores, estos de indole técnico, administrativo,
econémico, de sustentabilidad, etc. Es cbligatorio para los procesos licitatorios contar al
menos con 2 criterios de evaluacién y sus respectivas ponderaciones.

8.1.5 Tipos de criterios de evaluacién, clasificacién y ejemplos de evaluacian.
A continuacién clasificacidn de los principales criterios de evaluacién vy metodologias de
evaluacién:

a. Criterio Econédmico: Busca evaluar el precio del bien o servicio ofertado. Este se puede

establecer a través de un ranking de precios medir a través de |a aplicacién de una
formula,

Ejemplos:
Asignacién de ponderacién
Precio minimo. (mencr valor ofertade) 30 %
Sequndo mener precio ofertado. 20 %
Tercer menor precio ofertado. 10 %
Cuarto o mas preclos ofertados, 0 %

Criterio Econémico .
(aplicacion de férmulas)

Precio minimo ofertade / monto oferta evaluada * 30%
= Ponderacidn total a aslgnar a ofertas.

b. Criterio Técnico: consisten en la evaluacién de ambitos técnicos como lo dice su
nombre, pudiendo ser por ejemplo la garantia, post venta, asistencia técnica o soporte,
experiencia, plazos de entrega, infraestructura, cobertura, eficiencia energética, ética,
etc.
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Ejemplos:

1. Calidad:técnica de:l
(En primer lugar se'debed

acesarios que debecumiplir el bien o serviclo

‘a contratar para satisfacer -l nivel de-calidad: | cual idebe-estar estipulado en bases de
licitacién) T b O W 1 ES :
Aslgnacion de puntaje por cantidad de atributos que Asignacion de ponderacién
considerara la oferta.

Cuenta con todas las caracteristicas solicitadas, 30 %

Cuenta con X caracteristicas solicitadas, 15 %

Cuneta con Y o menos caracterfsticas solicitadas, 7 %

Escala de conversian simple: En base a una cantidad definidas de caracteristicas solicitadas en las
bases de licitacidn:

9 de car: stic e rente *
N© total de caracteristicas salicitadas

 Criterio Técriico 20 %

2. Experlencia de:la empresa’ . M
El anilisis considerard la. relacidn entre cada oferta:
remodelaciones interiores de'edificios que presentare;
la férmula: g Ly ded e R R e AR

zde:mayor cantidad-de-rmetros. cuadrados de
ﬁz‘nénte (experlencia-en los servicios), segin

PTIJE. EXPERIENCIA DE LA EMPRESA = SPOE * 100%* 0,20
SPOM

Dénde: SPOM = Suma de los metros cuadrados de la oferta Mayor (en M2)
SPOE= Suma de los metros cuadrados de la oferts evaluada (en M2)

Criterio Téenico: 50 %

. 3. Experienciadelos ofere
Se medird. en- ral; . :

‘en-relag 5n, los cuales, cumplan “con los aspectos
detallados en articul i, Al i

L TR R e

Asignacién de puntaje por la cantidad de documentos Asignaclén de ponderacién
validados.

Tramo:

Igual o mayor a XX 50%

Menor a XX e igual o mayara Y 30%

Menor a ¥ e igual o mayora Z 20%

Menor a Z 10%

No informa o los documentos presentados no son validados. 0%

c. Criterio administrativo: este apunta al cumplimiento, en cuanto a la presentacién de
los antecedentes administrativos, técnicos ¥ legales que se solicitan, a través de la base
de licitaclén, a los oferentes participantes en un proceso licitatorio.
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Un antecedente administrativo puede ser la fotocaopia simple de |a socledad, de Indole
técnico toda documentacién no considerada esencial para ofertar, por ejemplo copia del
titulo universitario del Constructor Civil encargado de la obra y legal podria ser la
inscripeién de la sociedad en el Conservador de Bienes Raices.

Para estos efectos, el Instituto permite incluir en las bases de licitacion el solicitar a los
oferentes gue salven errores u omlsiones formales, siempre y cuando las rectificaciones
de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacién de privilegio
respecto de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se Informe de dicha
solicitud al resto de los oferentes a través del portal,

Igualmente permitird, la presentacién de certificados o antecedentes que los oferentes
hayan omitido al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o
antecedentes se hayan producide u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo
para presentar ofertas o se refleran a situaciones no mutables entre el vencimiento del
plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacién, Para ello se otorgard un plazo
que se informard a través del portal.

Cabe hacer presente que, no se podrd requerir documentacién al oferente o disminuir el
porcentaje en este criterio cuando dichos antecedentes estén disponibles en I|a
plataforma de ChileProveedores,cl

Ejemplo:

Criterio Administrativo: 5%

1. Cumplimiento de requisitos de-presentacién de la oferta, :
Total entrega-antecedentas solicitadss: en:tiempo vy forma, sedlin lo indicats:en bases da licitacion.

Presentacién requisitos considerados para ofertar: Asignacidon de ponderacién
Total entrega antecedentes solicitades en tiempo y forma, 5%

Se requiere aclarar o adjuntar algunos documentos Z,5

formales, requeridos para ofertar, en tiempo y forma, a

través de la plataforma de www,mercadopublico.cl, y el

oferente responde.

No curnple con la entrega de los documentos solicitados o 0%

no aclara lo consultado.

Nota: se recomienda que la ponderacién asociada a este criterio, no sea mayor a un

10%, ya que si se entrega una mayor, pudiera dejar una buena oferta muy por debajo
de otras.

Se debe tener presente que la idea no es solo entregar los antecedentes, sino que estos
se encuentren vigentes, actualizados, validados por la Institucién y que carrespondan
efectivamente con lo requerido.

- Criterio de sustentabilidad: estos se encuentran asociados a teméticas de indole social
y medioambiental, como por ejemplo las condiciones de empleo y remuneraciones,
eficiencia energética, impacte medioambiental, contratacién de personas con
discapacidad y otras materias de alto impacto social.
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Ejemplo:

Tabla s mejn:EQS‘.pondléltﬁ.ngs«.deemplep

a. Cuenta con mecanismos de Incentivos para empleados, de manera que estos obtengan una
mejor remuneracian,

b. Cuenta con un departamento de RRHH que se preocupe de la capacitacion y desarrollo de sus
empleadoreas,

c. Contratacion vigente al momento de presentar su oferta de 1 0 més personas discapacitadas.

d. Sus instalaciones faverecen a un trabaje seguro v saludable.

e. Cuenta con algiin tipo de agrupacion de trabajadores,

f. Puede demostrar otras buenas practicas gue no estén contempladas en esta lista.

El oferente deberd adjuntar los certificados o documentos necesarios para verificar el
cumplimiento de cada una de las précticas que desee demostrar,

El puntaje se calculard verificando si |Ia propuesta evaluada contlene los items

considerados como mejores condiciones de empleo y remuneraciones, segun |a sigulente
asignacién;

Acreditay.cohtiene: : Sl s TASignacien . depuntaje.
6 items o mas 100

5 ftems. 75

4 items., 65

3 items. 40

2 0 menos ftems 15

No presenta o no Informa. 0

Criterio de-sustantabilidad

R Coﬁtnafacl'ﬂ'n,-de-;‘per.'snna's'ﬂls"ca‘ﬁac[tada's‘ %

Acompafia copia de contrato de trabajo de prestacion da
servicios de trabajadores o prestadores con discapacidad y
copia del documento que acredite la Inscripcién del
trabajador o prestador de servicios en el Registro Naclonal %
de la Discapacidad o certificads de la COMPIN o
comprobante de haber iniciade el (iltimo trdmite

No acompaia 0%

ntabilidad 20%

3. Eficientcia energética. ‘ :
Para la veriflear |a eflélencia energética de.algunos productos como computadaores v productos de
informéatica, se podra exigir sellos corno "ENERGY STAR” que garantizan esta caracteristica antes
descrita, o bien, en el caso de refrigeradores o ampolletas y luminaria en general, se solicite el
cumplimiento. especifico ‘de_algunos. de -los . estdndares “Etiquetas de Eficiencia Energética”,
disponibles para-éstos productos. en el-mereado.chileno, es decir poseer la etiqueta.

Sello Energy Star a equivalente. 20%

Sin sello_Sello Energy Star o equivalente. 0%
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Criterio:de;sustentabllidad.

4. -Im'pac‘:tq;m:ed.iﬁan;ib'ligfh}tal-‘.‘
Para validar este criterio, se-debe salicita
sido condenados por prdcticas;refiidas;ton

de declaracionies) u;tgsidézﬁg:du “logipro

erentes que adjunten-certificados de no haber
ambiente, lo-qua'queda. digitalizado a través
‘ChileProveedoras.cl

Contar con certificaclon SCNL‘ (Sistema‘ ‘Nacio‘nalwde 100

certificacién de lefia) -
No contar con certiflcacidn SCNL (Sisterma Naclonal de 0
certificacién de lefia)

Criterio-de sustentabilidad.

1. Otras materias de.alto impacto-social.
Este criterio puede ser verificado a través de declaraciones juradas, solicitando-a los oferentes
que la incorporen en ChileProveedoresicl o' coffie documento adjunto de-la-licitacién, en las que
los oferentes sefislen sl incorporan, -entre su bajadores, persénas con vulnerabilidad sacial,
porejemple contratapa: 00 L DS A

=  Relnsercion-laboral. . il

= Contratacidn:de mujeres jefas'de hogar. -

i

+ Contrataciénde joveres.

También- pedria c'cmsiderarjse ‘al c":ue‘ las -c:ﬁ_n_:"l:as‘ presentadas. aporten especialmente en la
generacion de mds puestos de trabajo &n zonas con tasas de. desempleo alta.

Observaciones: : \ ‘ _Puntaje:

Aquella empresa que presenta declaraclones juradas senalando entre
sus trabajadores Incorporacién de personas con vulnerabilidad social
(personas recluidas, jovenes, adultos mayores con salud compatible 100
con el cargo), entre otros.

Aguella empresa que no presenta declaraciones juradas sefialando
antre sus trabajadores incorporacidn de personas con vulnerabilidad
soclal (personas recluidas, jovenes, adultos mayores con salud 0
compatible con el cargo), entre otros.

8.2 De la Comisién de Evaluacién.
Los integrantes de |a comislén de evaluacién, deben ser funclonarios gue cumplan un rol o
funcidn a fin con el tipo de adquisicién o contratacién que se realizard,

El nombramiento para conformar parte de una comlslén, serd a través de una Resoluclén
Exenta que asi lo indique. El funclonario designado a cumplir esta labor y no podrd desistir
de ésta, salvo que se encuentre expresamente contempladoe en las bases, en ese caso
debera buscar un reemplazante para cumplir con lo encomendado en el acte administrativo,

El no cumplimienta de la funcién encomendada o el reemplazo de ésta, deberd ser
informado debidamente, a través de un documento formal, en donde debe sefalar
fundamente el porqué de la imposibilidad de asistir, Ademds, de sefialar en este mismo acto
quien lo o la reemplazard, precisando en el documento los nombres, apellidos, rut y cargo
de la persona en cuestidn.

El resto de los integrantes de la comisién, al momento de recepcionar esta informacién
deberan incorporar en el respectivo informe de andlisis esta situacién y anexar este
documento a la evaluacién que realizaran.
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De acuerdo a lo establecido en el Art.37 del Reglamento de la Ley de Compra en las
licitaclones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera
de garantizar la imparcialidad y competencla entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, podrén Integrar esta comlisién personas ajenas a la administracién Y
siempre en un numero inferior a los funcionarios plblicos que la Integran. En caso de
considerar pertinente, la corisién podrd requerir asesoria de la profesional Abogada de
Compras Piblicas de la Unidad de Abastecimiento,

La Institucién, en post de la transparencia de los procesos licitatorios, establece que
cualquiera sea el monto de la contratacién o adquisicién, las ofertas presentadas por los
oferentes deberan ser evaluadas por una comisién, la cual deberd ser designada en las
bases de licitacién o a través de una resoluclén exenta que asi lo indique.

Serd la Unidad de Abastecimiento, la encargada de hacer entrega de todas las ofertas
presentadas a ralz de un proceso licitatorlo a la respectiva comisién, para esto debera
anexar a cada propuesta un check list, el cual debe contener los antecedentes requeridos en
las respectivas bases, indicando en el cual existan antecedentes omitidos y cuando estos se
trataren de mera documentacién administrativa y no con cardcter de esencial, requerir a los
oferentes a través del foro correspondiente para esta gestién, Serd funcién de los
integrantes de la comisién verificar la Informacién proporcionada y hacer el respectivo
examen de admisibilidad técnico,

8.2.1 Contenidos del informe de evaluacién de ofertas.
Los miembros de la comisidn, deberan elaborar un informe de evaluacidn, el cual deberd
referirse a lo menos a las siguientes materias:

a. La individualizacién de todos los oferentes participantes en el proceso, precisando su
nombre, rut y representante legal, esto Gltimo cuando sea el caso,

b, Las ofertas que deben declararse Inadmisibles per no cumplicr con los requlsitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos Incumplidos.

¢, Las solicitudes de aclaracién o requerimlento de omizlén de antecedentes, segin sea
el caso, por cada proveedor, indicando en que consiste dicha aclaracién u omisién,
cuando corresponda, como también los resultados obtenidos,

d. Las ofertas desestimadas, cuando proceda, indlvidualizande al proveedor y la causal
que lo determina.

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

f. Cuadros de las evaluaciones, con la asignacién de puntaje o ponderacién
correspondiente, aplicacién de metodologla, asi como cualquier observacién relativa
a la forma de aplicar los criterios de evaluacién,

9. La proposicién de declaracién de la licltacién como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o blen, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licltante,

h. La proposicién de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decislén final,
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I. Firma del respectivo documento de todos los participantes de la comisién.
J. Certificado de declaraclén de discrecionalidad y de conflicto de intereses, el cual
debera ser presentado y firmado por cada uno de los miembros de la comisian.

Cabe hacer presente que, no podran los proveedores ni terceros contactarse de ninguna
manera con los miembros de la comisién evaluadora, por la respectiva licitacién, durante el
curso del proceso,

8.2.2 Cierre del proceso.

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el respectivo informe de
evaluacién, la Unidad de Abastecimiento, deberd realizar el cierre del proceso, para esto
deberd elaborar la respectiva resolucién que informe todo lo obrado, la cual debe ser
cancordante con todes los antecedentes proporcionados por la comision y la proposicién de
esta, en cuanto al proceso licitatorio.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratard a los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso,

8.2.3 Resolucién de inquietudes o reclamos.

Las inquietudes o reclamoes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion va finalizados, deberdn canalizarse a través del correo  electrénico
adiudicaciones.psl@redsalud.qov.cl, siendo |a Abogada de Compras Plblicas, la encargada
de dar respuesta a lo consultado, en un plazo no superior de 2 dias hébiles, contados desde
la recepcién del e-mail.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores a través de la plataforma
ChileCompra.cl, respecto de algln proceso de adquisicién de la Institucién, los responsables
de cada proceso (referente técnico y/o miembros de la comisién de evaluacion) deberdn
preparar respuesta, la que posteriormente serd comunicada por el Administrador del
Sistema Chilecompra (Jefe de la Unidad de Abastecimiento o quien le subrogue). El tiempo
de respuesta no debe superar las 48 horas, salvo que circunstancias excepcionales ameriten
un plaze mayor, aumentdndose automaticamente en la plataforma el tiempo en 48 horas
adicionales.

2.2 De los Términos de Referencia
El trato o contratacién directa es un proceso de cardcter excepcional, autorizado por
resolucidn fundada, destacando, entre algunas de sus causales las siguientes:

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto,

Si existe sélo un proveedor del bien o serviclo (praveedor tinico)
Servicios de naturaleza confidencial

Naturaleza particular de |a negociacién

5i las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.

man o
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f.  Sien la licitacién plblica previa no se hubieran presentado interesados. En este caso
procede primero la licitacién privada y sl no tuviera interesados se puede realizar

trato directo.
g. Otros citados en el Art, 8° de la ley 19.886 y Art. 10° de su Reglamento,

Salvo, las cuatro primeras causales, para el resto, se exige la concurrencia de tres
cotizaciones como minimo, debiendo ser requeridas por el referente técnico, las cuales debe
anexar a los respectivos términos de referencia y memorandum conductor, estos
antecedentes deben contar con la firma de quien suscribe como la aprobacién del jefe
superlor de éste, (Véase punto 4.5, Contratacién o Trato Directo del presente manual)

Cabe hacer presente que la contratacidn Indebidamente fundada en una o mas de las
causales indicadas en el punto 10° del reglamento, generard las responsabllidades
administrativas que, de acuerdo a |a legislacién vigente, pudieran corresponder,

8.3.1 De la evaluacién de las ofertas para procesos de Tratos Directos

En los procesos de trato o contratacién directa gue requieren tres cotizaclones, la
evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada el referente
técnico o requirente que suscriba los términos de referencia, precisando en allos los criterios
de evaluacidn que aplicara.

Con todos los antecedentes recepcionados, la Unidad de Abastecimiento deberd realizar la
respectiva resolucién exenta, la cual debe registrar toda la informacién proporcionada ¥y en
esta pronunciarse en relacién a la oferta mds conveniente a los intereses de la institucién,
Luego, se hard entrega de todo lo obrado a la Abogado de Compras Plblicas, quien velara
por el cumplimiento en |la documentacién de Ia normativa legal de compas publicas,

8.3.2 Resolucién de inquietudes o reclamos.

Las Ingquietudes o reclamos que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicién  ya finalizados, deberdn canallzarse a través del correo electrnico
adiudicaclones.psi@redsalud.gov.el, siendo |a Abegada de Compras Plblicas, la encargada
de dar respuesta a lo consultado, en un plazo no superior de 2 dias habiles, contados desde
la recepcion del e-mail,

En caso de que se reciban reclamos de proveedores a través de la plataforma
ChileCompra.cl, respecto de algun proceso de adqulsicién de la Institucidn, les responsables
de cada proceso (referente técnico y/a miembros de la comisién de evaluacién) deberan
preparar respuesta, la que posterlormente serd comunicada por el Administrador del
Sistema Chilecompra (Jefe de la Unidad de Abastecimiento o quien le subrogue). El tlempo
de respuesta no debe superar las 48 horas, salvo que circunstancias excepcionales ameriten
un plazo mayor, aumentindose automaticamente en la plataforma el tiempo en 48 horas
adiclonales.
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8.4 De la adquisicién de los equipos médicos.

Es equipamiento médico el que estd relacionado directamente con la intervencién que se
realiza al usuario del Institute Psiquidtrico, en concordancia con su necesidad inmediata o
con su diagnéstico e indicacion de tratamiento.

Con el fin de dar cumplimiento a lo requerido en la caracteristica EQ. 1.1., en cuanto a la
Seguridad del Equipamiento, del proceso de Acreditacién Institucional, el procedimients en
particular de esta adquisicién, se llevard a cabo de la siguiente manera:

8.4.1 Responsabilidades.
En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicidén o contratacién de
bienes y servicios seran las siguientes:

= Unidad de Abastecimiento.
Las responsabilidades estardn dadas en los dmbitos administrativos y de ejecucion,
en cuanto al proceso de adquisicién, recopilacion de antecedentes, publicacién de
éstos Ultimos en la plataforma de www.mercadopublico.cl

= Referente técnico, usuario requirente, Unidad de Calidad y Seguridad del
Paciente.
Las responsabilidades estardn dadas en el dmbito técnico, en cuanto a la entrega de
informacién correcta, para |la efectiva adquisicién o contratacion de bienes o servicios
para la Institucion y el uso adecuado al interior de la Institucién de los articulos o
servicios que se realizaren en esta dependencia de salud.

+ Comision de evaluacion.
Las responsabilidades para los miembros designados para conformar comisiones de
evaluacion, estardn dadas en los dmbitos administrativos, especialmente en cuanto a
las leyes de probidad y transparencia.

= Abogado de Coempras Piablicas.
Las responsabilidades estardn dadas en el dmbito de legal, en cuanto a la revisién,
aplicacién de multas y operatividad general de los procesos.

s Otras unidades intervinientes.
Las responsabilidades serdn administrativas y estaran dadas, segln su dmbito de
intervencidn. Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas,

« Administrador de Contrato.
Las responsabilidades estaran dadas en el dmbito técnico y administrativo, ya que
éste deberd velar por el correcto uso y funcionamiento del equipo e informar, si
corresponde a la Unidad de Abastecimiento ante posibles deficiencias que presentaré
el equipamiento o faltas en las que incumpliera la empresa proveedora,
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8.4.2 Procedimiento de adquisicién:

Cuando la adquisicién se lleve a cabo a través de una licitacién, corresponderd
abastecer de Informacién técnica al usuario solicitante de dicho equipo.

La comisién de evaluacién, deberd ser aprobada por resolucién exenta y conformada
a lo menos, por los sigulentes funcionarios:

— Referente técnico de equipos médicos.
— Usuario Requirente, (Unidad solicitante)
— Prefesional Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente - IAAS.

» Cuando excepcionalmente |a compra se lleve a cabo a través de un Trato o
Contratacién Directa, la confeccién de los respectivos términos de referencia y
aprobacién de cotizacidn deberd llevarse a cabo por los mismos miembros referidos
que deberdn conformar la comisién de evaluacién de un proceso licitatorio.

*» En ambos procesos de adquisicién, todes los funcionarios ya Indicados, deberdn
firmar los respectivos informes que emanen estos procesos de adquisicion,

= Una vez formalizada la adquisicién, ya sea por la suscripcion de un contrato o
emisién de orden de compra, el equipo en cuestibn deberd ser ingresado a las
dependencias de la Bodega de Medicamentos e Insumos Clinlcos,

La Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos, una vez recepcionado el
equipamiento deberd, informar a la brevedad esta situacion a la Unidad de
Abastecimiento de éste ingreso,

¢ La Unidad de Abastecimiento, a través de correo electrdnico informara, el ingreso de
dicho del o los equipo/s al referente de equipos médicos, al usuario requirente y al
Profesional Unidad de Calidad v Seguridad del Paciente - IAAS, guienes deberdn en
un plazo no superior a 48 horas habiles, realizar la recepcion técnica de estos,

* Posteriormente, la Unidad de Abastecimiento coordinara, seglin instrucciones de la
Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente, las capacitaciones del equipamiento.

Una vez concluida estas etapas, se podrd entregar el equipo médico a la unidad
solicitante,

8.4.3 Evaluacién técnica del equipo médico.
El Encargado de Equipos médicos, deberd realizar un informe técnico cada 12 meses,
contado desde la fecha de recepcién del equipo médico en la Institucién,
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En el documento deberd pronunciarse en cuanto al funcionamiento del equipamiento y la
calidad de cumplimiento de éste y cuando proceda, a las mantenciones preventivas que
tuviere,

Debera entregar copia de éste antecedente a la Unidad de Abastecimiento y Unidad de
Calidad y Seguridad del Paclente - IAAS, para conocimiento y registro del praceso.

8.5 De la entrega de cauciones o garantias.

Las garantias son documentos financieros, que garantizan y/o resguardan el cumplimiento
de una obligacién contraida con un tercero. Si esta obligacién no fuese realizada o cumplida,
el beneficiario, puede hacer efectiva dicha garantia, con una resolucién fundada que asf lo
indigue.

Este documento no puede ser utilizado para un fin distinto de aquel para lo cual fue
solicitado, otorgandole el cardcter de intransferible y nominativo.

La garantia podrd constituirse en una Boleta de Garantia, Vale Vista Bancario, Certificado de
Flanza (pagadero a la vista o a primer requerimiento), Pdliza de Seguro de ejecucién
inmediata, Depdsito a Plazo o cualguier otro instrumento gue asegure su cobro de manera
rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el articulo 11 Ia
Ley 19.886 y conforme & los articulos 22, 31 y 68 del Reglamento de Compras.

Cabe hacer presente que, el Instituto Psiquiétrico, cuenta con “Manual de Pracedimientos de
Gestién de Garantias, el cual fue aprobado a través de la Resolucién Exenta N®270, de
fecha 09 de Marzo de 2017.

8.5.1 Garantia de seriedad de la oferta.

Este tipo de documento resguarda la oferta que realiza un oferente en un proceso de
licitacién Publica determinade. En este caso, si el oferente realiza una oferta sin haber
entregado la garantia de seriedad de la oferta, se declara automaticamente inadmisible en
el proceso de licitaclén.

El plazo de vigencia de la garantia de serledad, serd el que establezcan las respectivas
Bases o Términos de Referencia. Este plazo no podrd ser inferior a 60 dias corridos después
de |a fecha de apertura de la licitacion.

La devolucién de dicha caucién, a aguellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias habiles contados,
desde la notificacién de la resolucién que dé cuenta de laz inadmisibllidad o de Ia
adjudicacién, en la forma que se sefiale en las bases de la licitacidn. Sin embargo, este
plazo podréd extenderse cuando en las bases se haya contemplado |a facultad de adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién, para el
caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.
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8.5.2 Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Esta caucién resguarda y garantiza el cumplimiento del contrato que se ha generado
posteriormente a la adjudicacién de lo licitado, debiendo cumplir de manera [ntegra todo lo
indicado en cada una de las cldusulas estipuladas en el contrato, En el caso de la prestacidn
de servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademds el pago de las obligaciones
laborales y soclales de los trabajadores del contratante.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, deberd estar contenida
claramente en las respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de
contrataciones de servicios, este plazo no podra ser inferior a 60 dias habiles, desde
terminado el contrato.

La devolucién de esta garantla, serd una vez que el prestador adjudicado haya dado total,
integro y oportuno cumplimiento a todas las obligaciones por é| contraidas en el respectivo
contrato. El plazo de devolucidn, no podrd exceder los 10 dias habiles slgulentes contados
desde la fecha de caducidad del documento.

8.5.3 Procedimiento de requerimiento, recepcién y devolucién de garantias.
A continuacién el flujo de procedimiento y recepcién de las garantfas requeridas:

a. Unidad de Abastecimiento,
La Unidad de Compra recibe autorizacién para la publicacién de la bases de la
licitacidn o términos de referencia que requlera presentacién de garantias, tanto de
seriedad de la oferta como de fiel cumplimliento de cantrato,

b. Oficina de Partes.
La encargada de oficina de partes anota Y registra la garantia ingresada por el
proveedor, postericrmente la garantia es despachada mediante libro a la
Subdireccién Administrativa,

€. Subdireccion Administrativa.
Esta subdireccién remite la garantia original, de manera directa al Centro de
Responsabilidad de Finanzas, una copia del documento la deriva a la Unidad de
Abastecimlento para que sea revisada por la Abogada de Compras Pdblicas y el resto
a las unidades técnicas,

d. Abogada de Compras Piliblicas.

La copia de la garantia es recibida por la abogada, quien procede a la revisién del
documento, seqlin las bases administrativas, validando el monto, el plazo y el
concepto detallado en el documento, revisa ademds la legalidad del instrumento, en
cuanto al cumplimiente de los requisitos establecidos en la normativa legal de |a
materia; sl ésta presenta errores, serd requerida su sustitucién al proveedor, o
ajustdndose, segiin corresponda, a través de un memordndum con copla a las
unidades técnicas y Subdireccién Administrativa.
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Si |la garantfa se encontrara correctamente emitida, se le comunicard al o al Jefe/a
del CR. de Finanzas, mediante un correo electrénico, con copia a los demas
participantes.

Unidad Técnica.

Una vez recibida la garantia de la “validacion” juridica/legal, estas unidades
procederdn a validar las mismas, en cuanto a los requerimientos exigidos en
aspectos tales como: plazo de vigencia, contrato referido y monta.

CR. de Finanzas.

Recibida la garantia, la jefatura del CR. de Finanzas, procedera a verificar la
autenticidad del documento con las respectivas entidades emisoras, revisara si estdn
creados en el sistema el convenio y el compromisa presupuestario, posteriormente
derivara al Encargado/a de la Unidad de Caja, a quien le corresponderd registrar
dicho documento en el sistema auxiliar, asoclando el ID de Mercado Publico, la
Resolucion Exenta de adjudicacién y refrendacién presupuestaria.

Los siguientes datos son los que se deben ingresar al sistema:

« Nimero de boleta,

= Fecha de emisién y vencimiento.

= Banco.

« Tipo de documento. (Boleta, vale vista, seguro)

« Tipo de moneda, (Peso, UF, etc,)

=  Monto.

= Empresa tomadora de |a garantia.

= Concepto. ;

= Convenio/Proyecto/asociado a garantia e ID de Mercado Piblico,

Debera igualmente, revisar los datos ingresados con los datos fisicos de la garantia y
si esta presenta diferencias en la informacion, procederd a devalverla a la Abhogada
de Compras Plblicas.

Validados los datos de la garantia, el encargado procedera a asociarla a la ID
correspondiente, lo cual registrard en un sobre para la su custodia en la caja fuerte
de dicha dependencia administrativa.

Unidades Técnicas (U. de Proyectos, Farmacia y CR. de Logistica vy
Operaciones)

La unidad técnica respectiva, ya sea de la Unidad de Proyectos, Farmacia y CR. de
Logistica y Operaciones, deberd verificar si, procede la devolucién de la garantia. De
ser viable, las descritas deberan mediamente memorédndum, solicitar al Jefe/a del
CR. de Finanzas, la devolucién de dicho documento financiero.
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h. CR. de Finanzas.
El encargado de las garantias, una vez aprobada la devolucién por el Jefe/a del CR.,
deberd ir a la caja fuerte e Identificar el sobre en el cual se encuentra la garantfa la
garantia en cuestién y apartarla del resta,

Posteriormente, le corresponderd registrar la devolucidn de dicha garantia en el
slsterma que se lleva para estos efectos, completando el formularia, el cual deberd
ser firmado por el tomader de ésta al momento de retirarla, de igual manera es
necesario que timbre dicha caucién al reverso,

Luego entregard a su jefatura, quien procederd a la revisién de los antecedentes y
que éstos tengan relacién a lo requerido, seguidamente procederd a endosar la
garantia, es decir, la firmard sobre el timbre puesto anteriormente y devolverd al
encargado, quien la mantendrd disponible a la espera de que el proveedor haga
retiro de ella.

Cabe hacer presente que, lo indicado en este punto, respecto al requerimiento,
recepcién y devoluclén de garantias, esté establecido en base a la Resolucién Exenta
N®270/2017, por lo que cualquier cambio en el procedimiento afectars este item.

8.6 De la recepcién, almacenamiento y distribucién de articulos.
Para llevarse a cabo |a realizacién de recepcién de articulos, el Instituto Psiquidtrico cuenta
con 2 Bodegas, las cuales son:

= Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos, dependiente de la Farmacia
Hospitalizados del CR. S Clinico de Apoyo Diagnéstico-Terapéutico y Farmacia,

* Bodega de Economato, dependiente de la Unidad de Abastecimiento de |a
Subdireccién Administrativa,

En término general, ambas bodegas realizan el mismo procedimiento de recepcion,
almacenamiento y distribucién de articulos. Debiendo ingresar, al sistema informatico que la
Institucién tiene para estos efectos, todo lo obrado en cuanto a entradas y salidas de
articulos,

Luego de materializada la adquisicién, el proceso continta con la recepcién del artfculo
comprado en |la bodega que corresponda.

Para esto el procedimiento es el sigulente:

* Paso 1: El encargado de |a Bodega recibe la mercaderia tenlendo a la vista la guia
de despacho, factura o boleta y la orden de compra.
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= Paso 2: El encargado de bodega verifica que lo recibido corresponda, en calldad,
cantidad y preclo a lo comprado.

= Paso 3: 5i todo estd en orden, procede a ingresar al sistema informatico para éstos
efectos.

= Paso 4: Si hay diferencias entre lo adquiride y lo recibido en cuante a
especificaclones y/o precios, el Encargado de |z Bodega deberd informar de
Inmediato a la Unidad de Abastecimiento, para que se contacte con el proveedor y se

requiera la respectiva aclaracién y documentacién, si es que fuera pertinente. (Nota
de crédito)

= Paso 5: Preparar la documentacion para enviar a la Unidad de Abastecimlienta, la
que deberd incluir;

a. Acta de recepcion de los articulos ingresados.
b. Copia de la factura, boleta o guia de despacho.

Nota: Las actas de recepciones no pueden permanecer mas all de 3 dias hébiles, contados
desde la recepcién de la mercaderfa, para el envio a la Unidad de Abastecimiento.

8.6.1 Aspectos administrativos a considerar en la recepcién de los articulos.

Por ningln motivo, el funcionario que estd recepcionando un articulo podrd ser el mismo
gue lo compré. Tiene que existir oposicién de funciones, especialmente, para asegurar una
adecuada revisién o verificacién de lo adquiride.

Es posible hacer recepciones parciales a todo lo consignado en la resclucién de compra. En
este caso se enviara 2 la Unidad de Contabilidad v Presupuesto, la factura correspondiente y
destacando este tipo de modalidad.

En |a recepcidn se debe distingulr, al menos 2 situaciones:

= Articulos cuyos empaques o presentaciones deben ser objeto para lz contabilizacién
inmediata, asi se podré detectar alguna anomalia a la brevedad, ya sea en cantidad,
calidad, presentacién, etc. Las observaciones deberdn realizarse a la Jefe/a de la
Unidad de Abastecimiento o Articulos que se reciben como “bultos”. Esto ocurre
cuandeo se compra algln equlpo, sea para uso meédico, Industrial o de oficina. Es
decir, se recibe el bulto o |a caja y no es abierto porque debe ser instalado o requiere
una revisién de cardcter técnica més exhaustiva. En este caso, tendra que requerirse
posteriormente una recepcién complementaria, generalmente llamada “Recepcién
Técnica”, efectuada por el usuario, en la cual acredite que dicho equipo corresponde
a lo que se adquirid y que funciona bien.

= En el caso de articulos o bienes durables que deben ser inventariados, se enviardn
los antecedentes respectivos a la Unidad de Inventario (recepcién detallada y copia

de |a factura sl se requiere). Lo éptimo es que el articulo se entregue al destinatario
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con el trdmite de inventario ya realizado, lo gque incluye la placa de Identificacién y
numero de registro.

8.6.2 Del almacenamiento y distribucién de articulos,

Una vez cumplida la etapa de recepcion, el proceso continta con el almacenamiento de los
articulos en las bodegas y su posterior despacho a los Centros de Responsabllidad,
Unidades, Departamentos, Oficinas y usuarios.

8.6.2.1 Para la etapa de almacenamiento el procedimiento es el siguiente:

= Paso 1: Efectuada la recepcién y comprobada la conformidad de lo adquirido, se
debe ingresar el articulo al inventario de bodega, registrdndolo en el sistema
computacional. Cualquier modificacién o correccién en el registro, tendrd que estar
respaldada por el documento del caso.

= Paso 2: El registro debe hacerse de acuerdo al cédigo del articulo (o nombre) e
Indicar unidad de compra, precio unitario, proveedor, fecha y N° de documento que
ocaslona el ingreso (recepcién, factura, guia, oficio, etc.). Ademés, consignar todos
los datos que solicite |a aplicacién computacional en uso, por ejemplo, fecha de
vencimiento y lote de produccién,

= Paso 3: La cantidad recibida y registrada se sumara al saldo anterior, si lo hubiera,
y se determinard el nuevo saldo, lo cual deberd arrojar automaticamente el sistema
computacional.

» Paso 4: Almacenar el articulo en el lugar determinado, aplicando la téenica FIFO
(first in, first out) (primero que entra, primero que sale). Es decir, los productos que
recién ingresan quedan al final para que asi, se entreguen primero los que ya
estaban almacenados y con esto se evita tener productos vencidos u obsoletos por
problemas de despacho inadecuada,.

* Paso 5: Ordenar los artfcules o productos por tipo o familia o por orden alfabétice, lo
que facilitard su ubicaclén para el despacho o distribuclén.

= Paso 6: En todo momento, el recinto destinado a Bodega debe encontrarse limpio,
ordenado y libre de cualquier elemento que pueda ocasionar accidentes a los
funcionarios o que facilite la existencia de roedores e insectos, o servir como
combustible que puedan provocar un incendla.

+ Paso 7: Los articulos que estén con la fecha de vencimiento cumplida o que hayan

quedado obsoletos, es convenlente tenerlos, claramente identificados y en un |ugar
especial, mientras se tramita la baja o eliminacién.
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+ Paso 8: El registro de las bajas se hard en el sistema computacional, tenliendo como
antecedente el acta o |a resolucién correspondiente, copia que quedard archivada en
Bodega.

En el caso de los medicamentos e Insumos clinicos, estos serdn eliminados,
destruidos o Inutllizades de acuerdo a instrucciones que imparta el Quimico
Farmaceutico Encargado de esa Bodega y se encuentren estipuladas en el manual de
funcionamiento de dicha dependencia.

8.6.2.2 Procedimiento para la distribucién.

= Paso 1: Disponer de un registro de todas los Centros de Responsabllidad facultados
para salicitar articulos en la bodega y de los Centros de Costos que se adjudican el
consumo de los mismos. Este registro ademds servird como base de datos del
slstema computacional de Bodega para todas las gestiones pertinentes, comao son
consumao, gastos, ingresos, etc,

= Paso 2; Cada pedido se solicitard a través del sistema computacional en linea, por el
encargado designado por cada centro de responsabilidad indicando cual serd la
distribucidn de los productos solicitades, entre los distintos centros de costos de su
dependencia.

» Paso 3: Existird una némina de articulos, productos o insumos que los centros de
responsabilidad podran sollcitar, esta némina se confeccionard de acuerdo al
quehacer especifico de cada entidad, debiendo ser aprobado por |a jefatura
correspondiente a cada dependencia,

= Paso 4: Definir un programa calendario de recepcién y entrega de pedides, de tal
manera que se garantice la oportuna ejecucidn de las actividades, tanto de los
usuarios como de la Bodega. Este calendario deberd ser difundido a todas las
unidades requirentes y expuesto a |a vista en la bodega.

¢ Paso 5: Cada pedido se preparard, de acuerdo a lo solicitado por la unidad o
dependencia usuaria, lo cual deberd constar reflejado en el sistema informético,
especificamente en la solicitud de pedido mensual o espontaneo, seguin correspanda,
esto con las autorizaciones debidas. La entrega se materializard en los tiempos
establecidos en el calendario referido en punte anterior, al funcionario que el
requirente estime para esta gestidn.

« Paso 6: Al momento de la entrega, se verificard articulo por articulo, que todo
corresponda a lo consignado en el formulario de pedido del sistema. Esto, para que
quien firme “Recibide Conforme”, no teniendo dudas y asumiendo su respansabilidad
ante cualquier perdida u otra dificultad.
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« Paso 7: 5i algln articulo resultare con fallas o defectuoso al momento de ser
utilizade por el usuario, el jefe de la unidad solicitante, deberd devolverlo a la
bodega con una nota que fundamente la probleméatica, esto con el fin de
reemplazarlo por un nueve. Si no hubiere dicho articulo disponible, se procederd a
realizar el rechazo a través del sistema computacional, quedando este insumo
deficiente para tramitacién, en el momento que corresponda.,

= Paso 8: El funcionario encargado de la bodega, deberd informar a su jefatura,
cuando los articulos o productos sean devueltos por estar en mal estado, este debera
comunicarse con el proveedor que los haya distribuido para que los repandra en el
tiempo més breve posible.

= Paso 9: El registro de las existencias o stock, deberd mantenerse actualizado
mensualmente, entre lo computacional y fisico, de tal manera que, antes de empezar
a preparar los pedidos que correspondan al mes siguiente, se pueda visualizar con
exactitud con cuanto de tal manera que, antes de empezar a preparar |los pedidos
del mes siguiente, se conozca con exactitud con cuanto blenes cuenta la bodega v si
es que presenta diferencia en los saldos.

8.7 De la politica de inventario.

Esta politica abarca todo el manejo fisico de los bienes de la Institucién (Activa Fijo), Ia
ejecucidén de esta funcién estard a cargo de la Unidad de Inventario, quien deberd velar por
el registro de articulos y la actualizacién permanente de esta informacidn, es decir, contar
con todos los ingresos, altas, traspaso y bajas que pueden darse sobre los blenes muebles
de Instituto.

Cabe hacer presente que, esta unidad cuenta con un “Manual de Procedimiento para el
Control del Activo Fijo”, el cual fue aprobado a través de la Resolucién Exenta N°1420, del
30 de Diciembre de 2015, encontrédndose vigente para todos los efectos y materias propias
de |a Unidad de Inventario.

8.7.1. De las Altas de inventario.

* Alta o entrada: es la operacién que registra la incorporacién de un bien al sistemna
computacional para el control del activo fijo. Para ello se asignarad a cada bien, un
nimero de inventario Gnlco, el que se estampara fisicamente, identificdndolo ademds
en la Hoja de Inventario.

= Los bienes muebles confeccionados en el establecimiento, deberdn Ingresar a Bodega
para su recepcidn y seran valorizados a precio de mercado.

* Los blenes Incorporados en proyectos ejecutados por empresas contratistas, dentro
de la reparacién o remodelacién de dependencias de los centros de respansabilidad,
centros de costos o unidades, deberan ser informados por el Encargado de la Unidad
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de Proyecto, Informando |a valorizacién correspondiente de cada bien inventariado, a
la Unidad de Control de Inventario, a objeto de incorporarios al sistema
computacional,

* Los jefes de las Bodegas de Farmacia e Insumos Clinicos y Economato, tendran la
obligacién de comunicar a la Unidad de Control de Inventario toda recepcion de un

bien, previo al envio de |a especie al usuario, para proceder a su correspondiente
identificacién,

« Los formularios de recepcién vy pedido de las bodegas que se originen, deberan
enviarse a la Unidad de Control de Inventario debidamente valorizados v firmados
para luego emitirse el formulario de acta o traspaso correspondiente.

* Donaclones: las personas que donen un bien, deben enviar un documento al
Director/a del Instituto, en el cual se debe detallar la especificacion y el valor del
bien. El Director/a tendrd la facultad de aceptar o rechazar dicha donacidn. Si,
acepta la donacién, se le solicitard la emisién de una resolucién al Subdirector
Administrativo, con copia a la Bodega de Economato y/o Bodega de Farmacia, para
que reallcen la recepcién correspondiente y asi la Unidad de Inventario procederd a
marcar las especies. Ningln funcionario podra aceptar donaciones a titule personal,
las donaclones deben ser siempre al nombre del Institute Psiguiatrico.

Los bienes que ingresen a la Bodega de Economato y de Farmacia, en calidad de stock,
deberan ser identificados en forma oportuna por la Unidad de Control de Inventarios,
guedando en su custodia del encargado de dichas bedegas. Cada salida de Bodeaa originard
su rebaja, mediante el formulario de pedido, dicho documente dara origen al traspaso.

8.8 Del procedimiento de pago oportuno.

El pago serd realizado de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Presupuestos del Sector
Publico, que establece que las obligaciones devengadas de cada Servicio de Salud y deberan
ser pagadas en un plazo fijadas para ello en la respectiva normativa, a contar de la fecha en
gue la factura es aceptada.

Dicho plazo podra ser inferior, seqln lo establezcan las respectivas Bases o Términos de
Referencia,

La factura sera rechazada y devuelta al proveedor, dentro de los 8 dias siguientes al de |a
presentacién del documento contable y cuando se presenten algunas de las slguientes
situaciones:

= Factura mal extendida o que no incorpore los antecedentes proplos de los productos
0 servicios adquiridos, |a asociacién de OC no corresponda o el monto transado, por
tanto, el plazo regird desde la fecha de presentacién de la nueva factura y
antecedentes propios requeridos.
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En caso que se haya rechazado en todo o en parte los productos o serviclos
adjudicados, por no ajustarse a los requerimientos indicados en las Bases o Términos

de Referencla,

No adjuntar antecedentes de respaldo exigidos en las Bases o Términos de
Referencia.

La recepcién y pago de las facturas, se ajustard al procedimiento dispuesto en informado
por el Serviclo de Salud Metropolitano Norte, a través de |a “Circular Ne34", de fecha 30 de
agosto de 2011, en donde se precisa lo slguiente, relacionado al pago oportuno:

0o 0 0o Qo o

Las facturas emitidas por los distintos proveedores, deberdn ser ingresadas a Oficina
de Partes de la Institucién, quien a su vez deberd llevar registro de las mismas, para
posteriormente ser derivadas diariamente a la Unidad de Contabilidad, mediante
némina, para el devengamiento en el Sistema SIGFE (Sistema de Informacién y
Gestién Financiera del Estado), en los plazos yva instruidos en circular citada,

Todas las facturas recibidas por Oficina de Partes deben estampar timbre de
recepcion, indicando la fecha en la cual se reciblé Ia factura,

La Seccién de Contabilidad y Presupuesto, efectuard devengo diario de las facturas
que reciba desde Oficina de Partes, para cumplir con la instruccién del devengo
oportuno,

La Unidad de Abastecimiento, deberd hacer llegar en un plazo no superior a 5 dias,
los antecedentes que respaldan la emisién de |a factura devengada en la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto, para lo cual debers remitir los siguientes antecedentes:

Copla de factura.

Orden de Compra.

Convenlo. (en los casos que se requiera)
Recepciéon Conforme.,

Recepcidn Conforme Parclal.

Nota de Crédito. (en los casos que corresponda)

La Bodega efectuard |a recepcién por la cantidad y monto de los productos recibidos.

La Seccién de Abastecimiento, tendrd 60 dias para gestionar ante los proveedores |a
emision de las Notas de Crédito cuando proceda, vencido ese plazo, v si el proveedor
no cumple con el envio de la respectiva Nota de Crédito, deberd enviar informe a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto con todos los antecedentes de las gestiones
realizadas, para que proceda a realizar el ajuste del devengamiento respectivo en el
Sistema SIGFE,

La Unidad de Contabilidad y Presupuesto, deberd emitir mensualmente informe
dirigido al lefe de Abastecimiento, con copla al Subdirector Administrativo, Jefe de
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Finanzas, Director/a, que contendra detalle de las facturas que aln no han recibido
la documentacién soportante para la tramitacién del pago.

¢ La Unidad de Abastecimiento, tendrd plazo de 48 horas para responder a dicho
informe.

8.9 De la Gestion de Contratos.

La Gestion de contratos busca definir las "reglas de negocio” entre |a entidad compradora y
los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

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

Una visién integral incluye ademds la gestion post entrega (o post venta), la evaluacidn de
los contratos, el registro y uso de la Informacién generada en cada adquisicidn para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento, deberd llevar un registro actualizado de todos los
contratos vigentes de la Institucién, Esto, de acuerdo a famillas clasificadas de la siguiente
manera;

= Aseo.

« Mantencion de infraestructura,

« Equipamiento.

» Convenlos de suministros generales, (Pan y Carneos)

= Convenios de suministro de farmacos e insumos médicos.
= Servicio Hogares, Residencias y Larga Estadia.

Cada registro debe contener, como minime, los siguientes datos:

= Nombre del proveedor

= Rut del proveedor

» Denominacidn del contrato

= Resolucion de adjudicacion

= ldentificacién Chilecompa (ID)

« Vigencia del contrato

= Fecha de iniclo de contrato

« Fecha de término del contrato

* Precio del contrato

« Sl tiene clausula de renovacién automatica
o Sitiene clausula de términa anticipado

= Nombre del funcionario administrador o coordinador del contrato.
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La actualizacién de estos contratos, estard a cargo de la Unidad de Abastecimiento, quien
deberd mantener esta base de datos, en cuanto a la permanencia en plataforma, vigencia,
renovacién, sanciones, término anticipade o cualquier otro hito relevante de los convenios
suscritos por la Institucién.

La evaluacién de los contratos, en cuanto a las renovacién de éstos, deberd ser realizada a
lo menos con 60 dias de antelacién a la fecha de término, establecida en los mismos, por el
administrador de contrato a cargo, quién de manera formal a través de memorandum,
pronunciarse fundadamente si procede o no dicha renovacian.

8.9.1 Del Administrador del Contrato.

Cada convenio que se genere, deberd contar con un administrader o supervisor del
contrato, el cual deberd estar asignado en las bases administrativas de la licitacidn Yy su
respectivo contrato, cuando sea el caso.

* Al administrador del contrato le corresponderd, como minima, las sigulentes
funciones:

« Establecer las orientaciones vy flujos necesarios para el adecuado funcionamiento de
convenio;

= Evaluar permanentemente el comportamiento del proveedor, seguin las condiciones
establecidas en las bases y contrato.

« Informar la procedencia de las sanciones que correspondan por incumplimlento de
contrato: multas, garantias y término anticipado del contrato.

= En caso de renovacién del contrato, gestionar su formalizacién, con al menos 60 dias
de antelacidn a la finalizacién de éste.

* Realizar, cuando se trate de la contratacién de servicios, las actas respectivas de
conformidad de los trabajos reallzados, las cuales deberd entregar formalmente a la
Unidad de Abastecimiento y el CR. de Finanzas.

8.9.2 De la suscripcién de los contratos:

El plazo para la suscripcién del eontrato serd aguel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; sl nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos, a partir de la fecha de la notificacién de |a adjudicacidn.

El contrato definitivo, podré ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién

sobre firma electrénica. Una vez suscrito, se debers publicar en el Sistema de Infarmacion
WWW, Mer ublico, ¢l

8.9.3 De los finiquitos de los contratos de obra.

En las contrataciones que realice el Instituto sobre o igual a las 1000 UTM, el Inspector
técnico de Obras ITO, debers realizar Ia recepcion provisoria y definitiva de obras, para que
una vez transcurrido los plazos legales, se realice el respectivo Finiquito de Contrato,
haciendo devolucidn de las garantias que atin se mantuvieran en manos del Institute.
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8,9.3.1 Recepci6n Provisoria de Obras.

lL.a Comision Receptora fijard |la oportunidad para dar iniclo a la Precepcién Provisoria dentro
de un plazo no mayor a 30 dias (treinta) dias corridos, contados desde la fecha en que se
registre en la secretaria de la Unidad Técnica, la carta del contratista, donde Indica el
término de la obra una vez terminado el plazo contractual y que solicita la Recepcién
Pravisoria.

El ITO dara el V°B® para que se proceda a la recepcion de la Obra y establecera en el libro
de obra, la fecha en la que procedera a iniciarla.

Se constituird la Comisién Receptora, nombrada a través de Resolucién respectiva la cual
estard compuesta por el Jefe de la Unidad Técnica o quien subrogue y por, a lo menos, dos
profesionales que designe el o la Directora del Instituto Psiguiatrico respective, v un
ministro de Fe, todos los cuales deberén ser funcionarios del Instituto Psiquidtrico,

Al acto de recepcién asistird la Comisién designada para tales efectos, Inspector técnico y
el Contratista o su representante, Una vez verificado el cabal cumplimiento se dard curso a
la recepcién proviseria y se levantara un acta gue serd suscrita por todos los aslstentes.

Si de la Inspeccién de la Obra, que haga la Comisién determina gue los trabajos presentan
observaciones menores que no afecten el funcionamiento de |a obra ejecutada procederd a
recepcianar con reservas, elaborando un listado de las observaciones y fijando al Contratista
un plazo determinado por la Comisién para subsanarlas. Terminado este plazo, se
constituird nuevamente en terreno para verificar su cumplimiento.

Habiendo el Contratista subsanado las observaciones realizadas en el listado preparado por
la Comisién Receptora, en el plazo fijado para esto por Iz comislén, se procederd a verificar
dicha circunstancia en tal caso, no se considerars atraso al plazo otorgado por la Comisién
Receptora.

Si por el contrario, el Contratista no cumple dentro del plazo fijado con el término de las
observaciones y estas son menores, la Comisién quedard a la espera del aviso del ITO del
término definitivo de estas para proceder a su verificacién y se aplicard la multa
correspondiente.

Si el Contratista no hiciera las reparaciones y cambios que se ordenen, dentro del plazo
que fije la Comisién Receptora, de acuerdo a la cantidad de obras pendientes, el ITO con
VEB® de |a Unidad Técnica podré llevar a cabo la ejecucién de dichos trabajos por cuenta del
Contratista y con cargo &l Gltimo estado de pago, a las retenciones y/o de las garantias por
el fiel cumplimiento del contratoe, sin perjuicio de la multa por atraso si ello procediere.

Una vez subsanados los defectos observados por la Comislén, ésta deberd proceder a
efectuar la Recepclén Provisoria, estimindose como fecha de término de las obras la fecha
en que esta recepcién provisoria sea efectiva. Dicho plazo quedara consignado en el Acta de
Recepcion.
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Durante el plaze de garantia de correcta ejecucién, la entidad encargada de su
administracion podrd usar la Obra para la funcion a la que estaba destinada. El Contratista
serd responsable de todos los defectos que presente la ejecucion de la Obra, que no se
deban a un uso Inadecuado de ella y debera repararlos a su costa.

En los casos de incumplimiento del plazo contratadoe, la Unidad Técnica podrd ordenar el uso
parcial en los sectores terminado de la obra, previa recepcién de éstas. Antes de la
Recepcién Definitiva, seran de cargo del Contratista las fallas gue experimente, slempre que
sean imputables a la mala ejecucién de la Obra o al empleo de materiales deficientes,

Efectuada sin observaciones la Recepcién Provisoria, el Instituto Psiguiatrico tomara
posesién de las obras y desde ese momento podrd utilizarlas segln su destino prefijado,
subsistiendo |a responsabilidad del Contratista.

El Contratista sélo podré cursar el Gltimo estado de pago, una vez gue cuente con el Acta de
Recepcién Provisoria debidamente firmada por la Comisién receptora y los antecedentes
que a centinuacion se detallan:

a. Solo si estd expresamente solicitado en las y Especificaciones Técnicas e Itemizado
Oficial se exigira el Certificado de Recepcién municipal de la obra Administrativas.

b. Solo si estd expresamente solicitado en las Especificaciones Técnicas e Itemizado
Oficial se exigird el Certificado de Recepcién de todas las obras de instalaciones
contratadas, ya sea agua potable, alcantarillado, gas, electricidad, calefaccién, ete.,
emitidos por instituciones que corresponden.

C. Certificados de la Inspeccion del Trabajos, que acrediten que no tiene reclamos
pendlentes por parte del personal que labora en la obra v adeuda suma alguna por
este concepto,

d. El Contratista hara entrega, de todos los documentos y certificaciones soclicitados en
las Especificaciones Técnicas e Itemizado Oficial, referidos a pravisidn y fabricacién
de materiales y procedimientos de la obra, que el Instituto Psiquiatrice pueda
salicitarle con el fin de tramitar y obtener la Certificacién LEED u otro estindar de
certificacion referido a calidad y/o sustentabilidad, segtin se dispone en las Bases
Técnicas,

e. Un compilado del registro secuencial de la ejecucién de la obra, en fotografia.

f. Planos as-built, un original y tres copias, firmado por el Contratista y respaldo
digital.

g. Certificados, catédlogos, garantias a nombre del Instituto Psiquidtrico y cualquier otra
informacién técnica pertinente a los equipos instalados y/o informacién requerida por
el 1.T.0., toda en ESPANOL, incluido el listado de proveedores,
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h. Reguerimiento de mantencién de todos los equipos instalados en obra.
i. Declaracién Jurada de deuda vigente con los subcontratistas.

1. Certificado de capacitacidn conforme, firmado por el usuario del recinto representado
por su Director(a)

En el Acta de Recepcién Provisoria Sin Observaciones se consignard, entre otros aspectos:

= Fecha de entrega de Terreno,

= Aumento de plazo. (Si correspondiere)

+ Obras Extraordinarias y/u obras nuevas.

= Fecha de término Contractual.

= Monto total del Contrato.

¢ Listado de Observaciones aprobadas, si las hubiera.
= Dias de atraso.

* Multas desagregadas por causales,

« Fecha de término efectivo de la Obra,

= Fecha de recepcidn provisoria sin observaciones de |la Obra.
= Fecha fijada de Recepcidn definitiva de la Obra,

8.9.3.2 Recepcidén Definitiva de Obras.

La Recepcién Definitiva se hard a peticién escrita del Contratista en la misma forma y con
las mismas solemnidades que la recepcién Provisoria transcurrido el plazo de 365 dlas
contados desde la fecha del Acta de Recepcién Provisoria. En todo caso deberd efectuarse a
mas tardar con 30 dias hdbiles de antelacién al vencimiento de Ia garantia de correcta
ejecucién, Efectuada la recepcion definitiva se procederd a liquidar el contrato dictdndose |a
Resolucion pertinente la que surtird plenos efectos una vez que se encuentre totalmente
tramitada, se procederd a devolver dicha garantia.

Durante el plazo de garantia de la obra, el contratista serd responsable por todos los
defectos, fallas y deterioros que ella evidenciase o que pudiese afectarle por mala ejecucidn
de las obras

Finalmente , el contratista responderd por todos los dafios y perjuicios que se causaren a
terceros, durante o con motive de los trabajos, con ocasién de defectos de construccidén o
de mala calidad de los materiales empleados en la obra, sea que provengan de error,
negligencia o imprudencia de parte suya o de sus dependiente.

La Comisién de Recepcién Definitiva en caso de emitir observaciones que sea necesario
subsanar dard un plazo de comun acuerdo entre las partes. En caso que la Empresa
adjudicada no resuelva las observaciones dentro del plazo acordado, la Unidad Técnica
podré llevar a cabo la ejecucién de dichos trabajos por cuenta del Contratista con cargo a la
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“Garantia por la Calidad de los Trabajos” sefalada en el articulo 37 de las presentes bases,
previa autorizacién del Director del Instituto, dejando constancia del hecho,

El Empresa adjudicada serd responsable de subsanar todas las observaciones que realice |a
Inspeccién durante toda la vigencia del Contrato y hasta la Recepcién Definitiva de éste.
Aprobada la Recepcién Definitiva se procederd a la liquidacién final del contrato por parte
de la Unidad Técnica.

8.9.3.3 Finiquito del Contrato.

Una vez realizada la recepcién definitiva de las obras, se debe enviar todos los antecedentes
correspondientes de la Unidad de Abastecimientes, a fin de que la Abogada de Compras
Pdblicas, proceda a revisar la Informacién y confecclonar el Finiquito del Contrato en el que
se debe materializar en una Resolucién Exenta, autorizéndose la devoluclén de las garantias
que aun se encuentren en manos del Instituto,

8.9.4 De la aplicacién de multas y su procedimiento.

Las bases de licitacién podrén establecer diferentes tipos de sanciones por incumplimiento
por parte de los proveedores de una o mas obligaciones que en ellas se disponga asi como
en el respectivo contrato. No obstante, las sanciones que se establezcan, deberan ser
proporcionales a la gravedad del incumplimiento,

Asi, en conformidad a lo dispuesto en el Articulo 79 ter. del Reglamento de |a Ley 19.886, el
Servicio de Salud podré aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento y terminar
anticipadamente el contrato.

De acuerdo al tipo y complejidad de la contratacién, las bases deberan determinan el tipo
de multas, asf como su mecanismo de aplicacién, por ejemplo la determinacién de un
porcentaje sobre el monto neto de los servicios o productos no entregados, un monto en UF
por cada dia de atraso o incumplimiento, etc. Sin embargo, las bases deberdn slempre
establecer un tope maximo para su aplicacién,

8.9.5 Del término anticipado y unilateral del contrato.

Las bases deberdn determinar las causales de término anticipade y unilateral del contrato,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 77 del Reglamento de la Ley de Compras. Dichas
causales deben ser objetivas,

El procedimiento de notificacién de término anticipado vy unilateral del contrato es el
sigulente:

a. El término anticipado y unilateral de contrato por alguna de las causales sefialadas
en las bases, y los hechos en que ella se funda, serd comunicada al proveedor,
mediante oficio del Director/a del Instituto Psiquidtrico, a través de carta certificada
al domicillo Indicade en el contrato y correo electrénico que el proveedor haya
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registrado. Se entendera practicada la notificacién al tercer dia habil sigulente a su
recepcion en la oficina de correos, en confoermidad al articulo 46° de la ley 15.880.

Notificado el oficio u ordinario al proveedor, éste dispondrd de 5 dias habiles para
presentar sus descargos por escrito, acompafiando todos los antecedentes que
estime pertinentes.

Transcurrido dicho plazo sin presentar descargos, el establecimiento dictars Ia
respectiva Resolucién Exenta que dispone la medida de término anticipado vy
unilateral del contrato. Si el proveedor hubiera presentado descargos en tiempo vy
forma, el Institute Psiquidtrico, con los antecedentes que dispongan y/o que el
proveedor haya aportado, dictara el acto administrativo que se pronunciard sobre los
hechos y |a eventual sancién, a través de una Resolucién fundada, En ambos casos,
la Resolucion debera publicarse en el Sistema de Informacién, a mas tardar dentro
de las 24 horas de dictada, y se entenderd notificada al proveedor transcurridas 24
horas desde su publicacién.

En contra de la resolucién exenta que se pronuncia sobre el término anticipado de
contrate procederan los recursos dispuestos en la Ley N°19.880, sobre
Procedimientes Administratives que rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado. En este sentido, el Adjudicatario dispondré del plazo de 5
dias habiles, a contar de la fecha de notificacién de la resolucién, para reponer
fundadamente, acompafiade todos los antecedentes pertinentes a la Repasicién,

El Director/a del Instituto Psiquidtrico, resolverd dentro de los 30 dias habiles
siguientes, acogiendo o rechazando total o parcialmente |a Reposicién.

Dicho acto administrativo deberd publicarse en el Sistema de Informacion, a més
tardar dentro de las 24 horas de dictada, v se entenderd notificada al proveedor
transcurridas 24 horas desde su publicacién.
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9 PLAN ANUAL DE COMPRAS

La determinacién del Plan Anual de Compras de bienes y/o serviclos se realizard a través
del sistema www.chilecompra.cl, durante el afio calendario slguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de producto o servicio, cantidad, periodo de tiempo que se requerird y
valor estimado.

El Instituto deberd, definir un encargado del plan anual de compras, quien dentro de sus
funciones estard requerir a los distintos referentes técnicos sus programaciones, en cuanto
a la adquisicién y contratacién de bienes y servicios necesarios para el optimo
funcionamliento de ésta dependencia de salud, el seguimiente y monitoreo, en cuanto a su
cumplimiento y la edicién de diche plan, en el tiempo y forma Indicadas por la DCP.

9.1 Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras de la Institucién,

El encargado en el plan anual de compras debera realizar, en diciembre del afio en curso, la
solicitud a cada referente de |a Institucidn, la correspondiente programaclén a llevar a cabo
al afio siguiente.

Cada referente deberd considerar, para planificacion los siguientes aspectos:

Nombre de |a Unidad de Trabajo.

Nombre del Responsable del Plan.
Identificacidn del bien o servielo.

Cantidad estimada.

Monto Total Estimado (%)

Fecha estimada de la compra.

T on o

o

Una vez recopllado todos los antecedentes y confeccionado el plan general, este sera
entregado a la SUDIA para su revisién y aprobacién.

Sl es aprobado, se genera resolucién de aprobacién del Plan de Compras, el que deberd ser
suscrito por el Encargado del Plan de Compras, aprobado por SUDIA vy el o la Director/a del
Instituto Psiquidtrico para su posterior publicacién.

En cuanto a la publicacién del plan anual, la Instituclén se regird por lo indicado por la
Direccién de Compras y Contratacién Poblica y sera cargo del Administrador del Sistema
ChileCompra.cl, la publicacién de dicho, de acuerdo a la modalidad y oportunidad informada
por la DCC.

Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podré ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccién de Compras determine,
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10. ANEXOS.

A continuacién, se presentan los formatos tipos de documentos utilizados habitualmente en

los diferentes procesos de adquisicidn y contratacién de bienes y servicios, los cuales tienen
un caracter ejemplar,
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aiiiniy Rlysditin
1L, BT T

Subdireceién Admintatrativa,
Unldnad de Abastedmignio
IRAGECMICH e

Santiago, 16 deJunlo de 2017.-

DECLARACION DE CONDIDENCIALIDAD Y CONFLICTOS DE INTERESES DE LA
COMISION EVALUADORA LICITACION ID N®° -XX- -

Oa conformidad con la Ley 19.B86 de Bases Sobre Cantratos Administrativos de Suministro v Prestacidn de Servicios v
U Reglemento; con las normas de Transparencia, la ley 20,730 que regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares Ante las  Autoridedes y Funclonarios, y demas normas complementarias, yo,
, Cédula de Identidad N® , declara:

) Notener relacién ni parentesco con las empresas avaluadas /o trabajadores de las mismas, que me impldan o
Inhabilliten, para participar en la comisién evaluadora de la propuesta ya Individualizada con al 1d, raspectiva, o

b) En caso de existir conflicto de intereses, sefalarle a continuaclén (de lo contrarle tarfar las sigulentas
lineas):

Comprendo que las letras &) y b) de la declaracidn son excluyentes entre si; y que en caso de no Informar verazmenta,
me hago acreedor de las sanclones administrativas v penales que Imponen los reglamentos y dispositivos legales
corraspondlentes.

Igualmente, toma conocimlenta que, hasta no llevarse a cabo la adjudicacion de este proceso licitatorio, & traviés de la
plataforma de www.mercadooublico.tl, deberé mantener la total confidencialidad y reserva do todas las decisionss en mi
rol de integrante de ésta Comision,

Firma Funcionario

Carga:

Resolucién de Nombramlente de la Comisibn:

A AT R e
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santisga, _ de

INFORME DE ANALISIS
ID: 2260-XX-LELT

DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO "DR. JOSE HORWITZ BARAK™,

En Zantiage, con fecha Nx

de 2017

de septlambice de 2017, se realiza ol procego de andligis de las

ofertas rocibldas para la lleitacion 10 2260-%X-LE17, correspondiente a la adquisicién de
"Nembre de la licltacion”, pars ol Institute Feiquidtricn "D Jezd Horwitz Barak”, segin
bases administrativas, aprobadas mediante Resolucidn Exenta N® XKXX, del XY da agoito da

2017,

I.- LLAMADO A CONCURSO.
Con fecha XX, XX.2017,

I1.- APERTURA ADMINISTRATIVA,.

se publlcan las Bases de licktadién con la 10 2260:x%
Portal wesy mereadanubliteusl con o nombre do “Nombre de Licitaclén®,

AEIT, en el

Con fechd XX.XX.17, 20 procede o la dpartury clactrnics de lag ofertas, presentdndione XX
ofertas, corresgondiente & (o Siguigntes ompresas:

i Linea de
' Requerlmiento
: : B
1 Empresa 1 11.111,111-1 |Dan i x
2 Emaoresa3 22.222,222:2 | Bon p
3 |Fmpresad 33.333.333-1 | Don X
4 |Empresad 44,444,444 | Dan %

IT1.- COMISION DE EVALUACION Y ANALISIS.
Los miarnbros fntegesntes de la Comisitn de Evaluacién

¥ Andlisis, fueron deslgnados,

segdn Resoludidn Bxenta NIXXXY, de fecha XX.XX.2017, slendo 103 siguientes fundonardos:

M2 Nombre y Rut Carga
Apellidos
1 5.555.558.5 | Enfermera Jefe Unidad  de y
(& nombres ¢ 2
2pallidag)
2 Idem
3 [dem
% idem
5 Iggm
Qua en ol caso  del S, . Jefe  de

enviande en su resmplazo al Sr. _(Z_nombs.

tiene of cargo de o deésarrola funciones dr

, 10 Podrd PArGpar Gb e9e process

di avaluacidn,
05 2pelldos], Rut NRE6.BEE.E46-0, quian
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IV. EVALUACION DE LOS ANTECEDENTES PRESENTADOS.

Los integrantes de la Comisién revisaron las ofertas, do acuerdo a lo establecido en las
Bases de Llcitacidn publicadas mediante Resolucion N® /17, de acuerdo  Jos artculos

8, 11y13,

Que, fos siquicntes oferenies omilleron antecedentes administratives, los cunles fusron
requeridos o trivds det Foro de Aclaracién de ofertas de wwawamercadooub , signdo
estos:
No Antecedoenta/s Presenta
Oferta: Gferente RUT requarido/s u Antecedentos
" omitides Si Mo
1 Empresa 2 Fotocopla simple del X
T rut de ta socladad (ar,
3 Emipresa 3 N° 1D .21 X
Aclaractin en los dlas
dir antrega de los
producios, ya queo
preia ofertp vn dias habltes,
2 o e sienda que en bases se 5
sollcta e
profnuentiamiento en
dias corridos,

Igualmente se determina rechazar la o las ofertas,

osto dubido a gue estas no se ajustan a

las necesidades de da Fnstitudcn, Jas cuates fueron pubilcadas en el debide proceso

licitatorio,
sfendo estos:

Para la linea de requerimients NO1:

unidades solicitadas),

a traviss de [a 1D 2260-XX-LE17, &n la platal

stgulentes caractersticas requeridas:

oA d¢ WL menadopiblice. ek

(nombre [inea de requerimiente y eantidad de
s¢ desesiman las sigulentes ofertas por no cumplir con las

a
_91.:’“" Oferente Haotive del incumplimiento:
o cuentad con las medidas minimas
1 !
Frproch requeridas,

Patan b la sigulente ctapa de evaluncidn, los sigulentes of erenles:

2 (Empresa2 22.222.222-2 |oon __ %
3 Empresa 3 33.333.333-3 |Don __ x
4 |Empresad 44.444.454-4 |Don __ %

V.- EVALUACION DE LAS OFERTAS TECNICAS Y ECONGMICAS

REQUERIMIENTO:

Realizada 18 evalunddn de los

evaluaciones wenicas y acondmicas de las ofertas:

POR LINEAS DE

antacedentés administrativas, se procede a realizar las

e

e

e

Correcta
ad
Ny Bferanta M"T; “ | carantia. presentaclén da v:,""t:: 0?":‘&:0 Retultads
Oferta e et 259 antecedentes o :n *
20% 15% *
Empresa 2

ry
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V1.- CONCLUSION,

Que, segun |as ofertas recibidas, las lneas de requerdmizntos relacionada 2 ésta licitacidn, el cuadro de
evaluaciones antes sefizlado y ajustdndose a los Interases de la Insttucién, los miembros do ssta da la
comision concluyen lo siguiente:

Se proponen para adjudicacion a o los giguiente(s) oferente(s):

: i b
Empresa 2

Al Proovader: 4 RUT N° 22.222,2222

bomicillade en: Catle/ Avda, Na Dpta, ;Comuna ..

::f 1 adquisicién (Detallar 1a linea de adqulgicidn con fa cantidsd adjudicada)

A entregar en un | {Indicar ¢l tiempo ofertado . ; ‘ :

plazh des &1 Lo popliesta) Con garantla de: (indicar el tiempo de garantia)

Par un valer neto s Valor tatal IVA incluldo P

dE: i e — o Ll TR

Firman la presente acta:

Don/ Dofla

(Cargo)
Don/ Dofia

(Cargo)
Don/ Dofa __

{Cargo)

ad
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] A ) A

s atied |

Sanlige, 207

MEMORANGUM MY ____

DE: (Mombre y apeliitos)
{Ciergo)

Ar  Ing. Isabal Soto Agdo,
Jefe Unidod de Abastecimiento

lunto can sajdarta, salidie o usted, fa (oonuksiibn o comtratacin de), Wonde se ubiizasd),
segfin dotalla a continuackin

| Bescelpcion satleltud Petalle | Cant|dad

{ I, Calor, medida, tills, o4, | Unidad,  kilsd,  nestros,
Artlculp | servidos, te,

Contmtacion :

Eftemwlu awumnmxmmﬂ.m»m
aBe Rocer presente Gue, B sduuisiddn requerkda cubrizd, & Io mencs, of phostacirents de 1
afo diy k5 Insumes descrilos, s cuales 5on necesaries pars ©f reenvasatg de medicomentos
Qui resitien, tonta 505 packentes ambuiatoros came hospilanzodes de la 1tivaén,

Bazos materfiles sod complementanias a by miquing eovassdars de meadicamentés séildas, que
oy ¢n i s uillizs o0 eslo dependoncia, Ambos son fabricades por la emprosa Medcay
Packaging Ind., quicnes ademds cumplon con ios normas USP

Fars efecios go th adguibicldn o Bstos productos, se deblo tomar cortads cen (1 dmprosy
Quetlals Chile 5.4, qulznis son los representantes autorizados de 13 marca on Chito.

Bin otro partlcular, saluda atentaments

[MNombre y apellidoes)
[Carge)

(Se debe anexar cotizacidn eon b3 aprotacidn de quien suscriba v 2u Jefatura
supariar, segdnsca of conso)
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R

LR & CLAEAGE
LI TE

[ 1 J H )
BEL THSTITUYO PSIQUIATRICO
“DR. JOSE HORWITZ BARAK"

1 =ANTECEDENTES.

El Instituts Pslguidlrien *Dr, Josd Haewlks Barnk®, Establecimicnio do Autogeaidn en Red, depandizps
deh Sorvicla de Salud Metrapalitang Noffe, ov un establecinicate hasptalack pa 2 que okorga
arércin priqurities de mediant ¥ Al eamplajidad 4 los ustarios dol Sendcls do Sulud Metropaltano
Herte,

A salicitud det {Cara0 LorseuR conuiente ¥ widad o dependontinl, depondionte del Insthuo
4ue, requiere |3 (Mombre do la_adouisicitn, In_gue debe ser foust al titulo)”. (Greve

fundsmante de la necosidsd de sdquizicdén & eontratacitn, individuallzards. par sjempls mirce o
models.)

(Rstablecsr a quinn{ea] beneficioni o sportard, eermplo a b woldad, 4 fa seguridad de Is Inshuclén, o
les pacssntes, Tambida se debe pracisar Hompo de vigencly o dumtidad 2 L sdquiskion)

{Alguna caracteristien o condicdn especifics o qumplir, cusnde $a reukem, slemple: tades los
articulos detien cumplis con la narma XXX

1.~ PRODUCTO/ SERVICIO REQUERTRO.

SOLICITUD ESPECIFICACIONES CANTIOAD
Nembre |
productof Especiflcacionds thonicas, ejemple: densidad, ¢olor, L’lr";‘:mf" ntros,
Servicho tamado, didmatro; presentacisn, ete. %, BLe

3-, PLAZO Y CONDICIONES DE ENTREGA.

El (nombire products & servicio), debarla s esteegados do mandrs (Yotal, parcializada, ete))
segit {especificacién, ejemplo: enlandaris cstablecide en un lapso de L0 meses, conthdas
desde 12 emision electivs de La orden de compr y actptada por el pravecdsr adjudicads),

El hersria parn teeitir log praductas sard gi funed & vitrmes de 09:00 & 16:00 horas, on 1 Bédegs de
Madieanieatas ¢ Insumas Clinfeos, 3l fusne en la Badedga Coniral, of Herdrit & d8 lune & Jueves de
082308 13:00 naras y d¢ 14:00 & 46:30 haras, vitrdes tarde 14:30 & 15:30 hzeas, (definiv ol tlpa
de badega 3 wtilizar) en 4 dlriecibn de Avenbs In Paz N84, primer plos, Coinure de Recolita,
Crudad de Santisga.
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4-, PRECIO Y FORMA DE PAGO,

El Instituto, pagard por ests (adquisicién o contratacion), lo suma total de ${valor en
numeros).- (valor en palabras) IVA Inclulda, (indicar temps, ejempla: en un lapso de 10
mescs, contados dosde la primera recepclén de mercaderia), a ta empresa (nombre empresa,
rut, representante legal, cédula de ldentidad, especificacién cotizacidn, ejemplo: Cotizacién
GCH-R 050, de fecha 16 de Agosto de 2017), contra recepeidn de los insumes, ¢ ingrasada In
Factura, a 45 dias, segln excepcidn lagal para los Servicios de Salud, Ley de Presupuestos (N® y afto
que corresponda)

El pago se cursara, previa presentacidn de Factura, visada y aprobada por al Instituto, contra acla de
recepeion emitida por el (Encargade de Bodega , referente técnico,
encargade de obra o administrador del contrato, seqin soa el cnso), Esta debe ser ingresada
al Instituto a travits de Oficina da Partes, o en o caso de factura electrénicas, al e -mall existente
para estos efectos: factura.elect. psifiredsalud.gob,gl.-

5-. DEL CONTRATO,

Dada la normativa contenida en el 0.5, N9250 de 2004 del Ministarie de Hacienda, en el Articulo 63
del mismo cuerpa normativo, la formalizaddn de esta contratacién se hard a través de la Aceptacidn
de la Orden de Compra por parte del Proveedor Adjudicado, teniéndese ésta por suficiente Contrate,
rigléndoze a contratacidn para todos los efactos por los presantes Términos de Referencis y sus
decumentos integrantes,

El Proveedar, deberd farmalizar |a contratacién, aceptando [a Orden de Compra, previe cumplimiento
de los requisitos legales, los que deberd cumplic en el plaze legal, en ninglin caso suparior a tres dias
hablles, desde enviada Is Orden de Compra,

6=, VIGENCIA,

Inictard, con la aceptacién da la Orden de Compra, por parte del proveedor y se extiends por un plaze
de (tiempo: dlas, meses, afies, etc.) o tempo menos a aste, &n gue se recaacione electivamente
los (insumas, articulos, servicio) (adquirido o cantratado)

7.- ADMINISTRADOR DEL CONTRATO,

El contrato sard administrodo por el (Carge de la persona responsable), Serdn fundones del
Administrador del Contrato, entre otras, la do Requetir la aplicacidn de multas en los casos que
correspanda, sollcitar el términa anticipado de 8 contratacian segln lo establecido en el numeral 8 de
estos Términos de Referancia,

B-, MULTAS,
El contratada deberd cumplir mientras dure la ejecucién del contrato, con las distintas abligaciones

que se¢ desprenden de los presentes documentos, ademds de mantenar sigmpre un clima de respeto
en [a Institucidn, estas obligaciones son extensivas a cada uno de los trabajadores que estén en su

(25]
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representansn, B no Cumplimienio de fe antes dicho FOOMD goaerar uh {Hocess infmcdgoral, y
posibles sanclones,

En caso dir atraso en 0 entregy de los Blenes, en of pfazo estableckln por o aferente + 1 habiindose
concedidy amplladde, d plazo de actwrdo 2 4% regulade en los Thrminos de Reforencly de osta
muquisiclin o e habidnoese justificado cso fartuite o fusres rayor, de acuerda 3 ls astipulide en el
rticule 45 del Cédllgo Chdl, se aphicard vha multa pot dia de atrisss en fa realizacin de b eatrega de
biencs, g6 mutera can [establecer monts, an UF, UTM; ete.} of incumplimients per g de et i,
en o de Jroso dé mis de (ediear ding) dise se procedech 8 Enuite |s Orden do compra y s
evaluard nogativaments al provaedas,

Als constataciin e dublquler eurmpimbnts de cortrats, 4a saduird ol glpuliste procedimbents;
{Procedimients apfieicton multa, ejompln, modificar cutindo s¢ reflera a adnuisicién a
contrataclan de gervidios)

L. e emviard una comunicagibn wserita ) Pravecdar, per ¢l Adminlstedar dul Commte, af g-
mail regiRtEady por 13 imstituclén v qur consta en los distintos documentos presertados por el
afprente, sefalindose en dicha cormen b comisiSn de 1o fofta, Desde la fecha de ervld dal
SArTen [AF parta de Iy Inctitucisn, of proveedor tandrd un plazo de tegs diss habides para
Tormiar ius descargos respocto de la fala fue se e Imputa,

2. El ontratado deberd gvacuar Infacme esceito con sus descargos, en o plaze antes sedalads,
via cores ehacwrdnica, o on sU defecto & travis de 13 Oficing de Farts Eingléndose a Unldad
da Abastecimianio, En ¢l caso que & provoedor xlegase caso foriito o Tuerzs mnyar, Serd de
4 CAMGA probar la veraciibd g dstas afirmaciones,

3 %l no s cumplicse €on dsta, v constatads que of Ingumptimients. s mantiang, el refirante
thenivo, geberd, mediante informmy, comunicarts a da Unldad do Abasteclmients,

# La lastityeidn una vez cumplido el timine antes sofialado en of punta H*1, pondorard los
descargos de Iy contraparte, en el caso que exlsticsan, ademas del laforme eritido por ol
Referente Tdemco dol Instituto v procedind sl os que ciressande o 13 aplicacién de la multa,
Cicha degisldn serd formatizada a través de Resofucibn Fundada, con el cardcior de Exanta,

B Tente, la comuniscitn ascrita ¢ lo fatta, #8 cama 2l procadimicnio infrezcional ne
sugpenderd en ainglin caso I ejacueidn dot cantrate.

6. En que ol case de que precedicse b multa, esta tondrd un tope miemo dal 10% del valer
total del centrats, lleginduse o dstp poraentaje y/o manleptindose of Incumplimionte por
Fart del proveedor, b Instituckin estard facultada do pener término del comrats sin mas
wimite, por fnoumplimiente del tontrate. Excepcionalments este topy no 5o oplicard sl
Direccibn de esta Instituto estima, por Resolozidn Fundada, que no risuits copvenlante pam
Wi Intereses de S8 pemer Ténmine 8l contrato,

7. La® nuwdtas serdn descontadas de [4s foluradones péndiantes de pago, para la cudl e
salicitaedl at groveedor que emits dicha facturn con el monto cerrespondienta incluyends 1os
dRsfuEims sefdlsles por 1n iRSTuCdn, B4 case de fo axietle saldas pendizatis s multa 46
hard efectlva en lo Garantia de Fisl Cusplivnients del Centrats, deblisds ol Proveider
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entregar otra Garantis, por of monto restante del remanente dal contat, en o case da que
exista gorantin establecidn en ¢ contrato. En el cato que o manta de b factursds no colncids
con le estimade a pagar, inchivendo el descuenio par multas, of proveedor debard proceder o
2nular 1 factura exclente y presentar una nuiva con el manto corrects,

8. En %o g0 Incuers on una nueva Infraccidn, se spliears of misma peocedimiento antes
sefalade, ol que padris acarrear una nUCYA KaRsHGN.

9. La resolucidn se publicard opertunamente on ¢f sistema de Informacsén, En contra de aata
resolucion procederdn los recursos dispusstos en ta Ley W9 19,880, do conformidad & Artleuln
79 tar dol Reglamento de ta ey 19,866,

10, S22 dabe cursar und multd, ety Sandin Lo oparefads [a evaluscibn negativae del Proveedar
on ef Sistema do Informacién,

Estas sanclenes son independiontes & las que otros afganismos flacalizadores comssgeren aplicables
por pasihles transgresionas & fa legislacién vigente,

Con teco, la splicacion de multas sorf sin perjuicia do 1o facultad del instivto de poner erming
anlicipade bl ¢ontrate en fos cados provistos én ¢l y en extos Termuines de Referendia, mediante

Rugelucldn Fundada, estime que dodo of estade de avance del condrato, resulla ogta medida
perfudicial & jos intertes de b Ingtfuckn,

9.- TERMINOG ANTICIPADD,
(Procedimiente, cfemplo)

Al contrato, derdvade de gsta sdqubsicidn, podrd pondrsale térming anfizipade o rpalzirscls
madificacionss por las siguientes eatsales, sagln o articul 77 del D.S: 250 de 2004, de Hackendn,

L. Aescifaddn o mutuo acuerds entre 105 Contratantes,
2. Incumplimisnto grave ge Las obigacanes contraldas por ¢l contratante,

3. Estade de noterla Insolvencis del contratants, a menos que g mejoren las cyucionee
entreqadss o las existenies sesn sufldentes pard garantizar ef cumplimierdo dil contrata,

4. Por exdgire o interds plblico o b sequridad nacional,

5. Reglstrar saldes Inselulos da remuneraciones o cobzackmas de saguridad o0 con sus
actuates trabajadores o con [rabajadares contratades en bos Oltimos des atos, 8 1a mitad dol
periade de efecuciin del conirate, can un mdxima de sois messs,

6. S5 ol contratista s declarnde en quicbra o fe son protestades dodumentes comeroales que o

mantuvkiran Impagas por mds de 60 (sesenta) dias o ho fuoron debidsments aclaradas dantro
de dichs plazo.
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7. En caso de términa de giro, llquidacién, disolucién de la sociedad contratista o muerte del
contratista sl s persona natural, En tales eventos la cantratista o quien haga las veces de sy
heredero, tendrd la obligacidn de comunicar cualquiera de tales hechas al Instituto dentra del
plazo de 10 (diez) dias crridos conmdos desde el suceso respectivo,

B. S5ila caliand de los bienes entregados no satisface las exigancias minimas para los objetives
sefaladas Ins especificaciones téenicas,

El Instituto podrd poner, unilatéralmante, tétmino anticipado al contrato, por escrito v con aviso
previa de 60 {sesenta) dias corridos.

Puesta término anticipado al eontrote por cualquiera de las cousas sefialadas, con excepcion de ta
indicada en el N® 1., en cago de muarte &l so trata de persona natural, en los demds casos ef [nstitute
podra hacer efectiva la garantia de fiel cumplimienta de contratn, sin perjuidn di las acciones lugales
que pudlere corresponder al Instituto en contra del contratante.

{Nombre y dos apellidos firmante)
{Carga)
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