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ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK”

SANTIAGO, j g DIC 2019

£
" A

VISTOS: ™. sian

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 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién 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 Prestacién de
Servicios, y su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo de Hacienda N° 250 de 2004 y sus
modificaciones; la Ley NO 21.125, de Presupuestos del Sector Publico, correspondiente al afio
2019; 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; la Resolucién Ex. N© 1172 de
2007 de los Ministerios de Salud Yy Hacienda, que otorga la calidad de Establecimiento de
Autogestion en Red al Instituto Psiquiatrico “Dr. José Horwitz Barak”; la Resolucién TRA
447/127/2017 del 10 de octubre de 2017 del SSMN que nombra al Dr. Juan Maass Vivanco en el
cargo de Director del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak” en calidad de titular; la
Resolucién Exenta N° 165 de 27.01.2015 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que establece
el orden de subrogacién del cargo de Director del Instituto Psiquiatrico Dr. José Horwitz Barak; la
Resolucion Exenta N° 78 de 14.01.2019 que designa a dofia Verdnica Solis Pérez subrogante del
Subdirector/a Médico/a del Instituto Psiquiatrico; la Resolucién N° 07/2019 de la Contraloria
General de la Repblica que fija normas sobre exencién del trémite de Toma de Razdn; v,

CONSIDERANDO:

1. Que, a través de la Resolucién Exenta N°© 660, de fecha 5 de julio de 2013, es aprobado el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES del Instituto Psiquidtrico “Dr. José
Horwitz Barak”, en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 4 del Reglamento de la Ley N°
15.886 de Compras Plblicas respecto de que “/as entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacidn, deberin elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debers
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento™;

2. Que, dicha primera versién del Manual fue modificada y actualizada el afio 2017, lo cual fue
aprobado a través de la Resolucidn Exenta N© 1.515, de fecha 18 de diciembre, proceso del que
emand la segunda versién de este documento, que contd “con la participacién y colaboracién de
referentes técnicos competentes Y especializados, ademds de la aprobacién de los integrantes del
Comité de Abastecimiento de Ia institucion;

3. Que, a raiz de los diversos cambios que se han incorporado recientemente a la normativa de
Compras Publicas, junto con una serie de herramientas y plataformas que renuevan muchas. de sus
practicas, la Unidad de Abastecimiento ha atravesado un proceso de obsolescencia Yy renovacion en
su quehacer, que hizo necesario actualizar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES vy generar asi una tercera version del documento, que incorpore estos ajustes y
se adecue al contexto que rige al area de compras;

4. Que, a este respecto, durante el afio 2019 se procede a actualizar el Manual, trabajo

colaborativo y multidisciplinario Cuyo resultado es el documento que corresponde aprobar a través
de esta Resolucidn;
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5. Que, en virtud de las facultades que me otorgan las normas citadas anteriormente y las .

necesidades de este Instituto;

RESUELVO:

1) DEROGUESE la Resolucién Exenta N° 1.515 que actualizé por primera vez el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”.

2) APRUEBESE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICI(')N Y CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS, en su tercera versién, acorde a la segunda actualizacién desarrollada al
documento inicial, el que entrard en vigencia a contar de la fecha de la total tramitacién de la

presente Resolucion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

NS

DISTRIBUCION:

1.DIRECCION.

2.SUBDIRECCION MEDICA.
3.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
4.C.R. DE FINANZAS.

5.C.R. S. DE APOYO DIAGNOSTICO-TERAPEUTICO Y FARMACIA.

6.C.R. DE LOGISTICA Y OPERACIONES.

7.UNIDAD DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA.

8.UNIDAD DE CALIDAD Y SEGURIZAD DEL PACIENTE - IAAS.
S.UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

10. UNIDAD DE AUDITORIA.

11. UNIDAD DE REGISTRO DE PERSONAL.

12. OFICINA DE PARTES.
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_DRA. VERONICA SOLIS PEREZ
DIRECTORA (S)
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INTRODUCCION

El 1 de julio de 2009 entré en vigencia el Manua!l de Procedimientos de Adquisiciones del Instituto
Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”, el cual se dictd en cumplimiento de lo establecido en el Decreto
Ne 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica el Reglamento de la Ley N©
19.886, de Bases sobre Contratos Admlmstratlvos de Suministro v Prestacién de Servicios.

A través de la Resolucién Exenta N° 1.515, de fecha 18 de diciembre de 2017, se aprobd una
segunda versién de este documento, el cual recogid las actualizaciones implementadas al Reglamento
de la Ley N° 19.886, las cuales entraron en vigencia el 10 de agosto de 2015, para todos los
procedimientos relatives a las contrataciones y adquisiciones, a titulo onerose, de bienes o servicios
para el desarrollo de las funciones de la institucion.

Esta nueva version tiene el objetivc de incorporar las nuevas materias a las ya existentes,
establecidas por la Direccién de Compras Plblicas, v los aplicativos disponibles en la plataforma dé
Mercado Pulblico, abordando la ejecucidn operativa, las responsabilidades administrativas vy técnicas,
ademas de la interaccidén que se tiene con todas las unidades que intervienen en cada proceso.

Sefialar que esta nueva versidn es un trabajo coordinado y revisado por las Jefaturas de
Contabilidad, Finanzas, Abastecimiento v el Abogado de Compras Pablicas de la institucidn.
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1. OBJETIVO

Establecer la forma en que la institucién realiza los procesos de compra 'y contratacién de bienes y
servicios, necesarios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacidn,
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 proceso de
abastecimiento, a través de sus distintos mecanismos de compras., ‘

3. RESPONSABILIDADES

Todos los intervinientes y/o participantes activos, en los &mbitos administrativos, técnicos y legales de
los diferentes procesos de compras Y contrataciones, que se deban realizar al interior de la Institucién.
(Ver detalle por cada proceso)

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

e

Para efectos del presente Manual los siguientes conceptos tienen el significade que se indica a
continuacién: - .

* Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medic del cual la autoridad comgpetente

sele..cciona 2 uno o mas oferentes para la suscripeién de un Contrato de Suministro o Servicios,
regido por la Ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro Y
Prestacién de Servicios.!

* Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacién, dado un
proceso de compras, lo cual desencadenard en la suscripcion del contrato definitive.?

» Bases: Documentos aprobados por la méxima autoridad de la Institucién, el cual contiene un
conjunto de requisitos, condiciones, y especificaciones establecidos por el Instituto que
describen los bienes y servicios a contratar v regulan el Proceso de Compras vy el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas, Bases Técnicas, formularios vy anexoes.3

* Bases Administrativas: Documento aprobado por el Director de la Institucién y que
contienen de manerz general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consuita y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién,
cldusulas del conirato 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, descripcicnes, requisitos vy demés
caracteristicas de! bien o servicio a contratar. 5

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

+ Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos: Espacio fisico organizado y destinado al
almacenamiento de los farmacos e insumos clinicos que se requieren para ef tratamiento, tanto
de los pacientes hospitalizados como ambulatorios y necesarios para evitar quiebres de stock
en la gestion de abastecimiento de la Institucion.

s Catilogo de Convenios Marco: lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccidon y puestos, a
través del Sistema de Informacidn, a disposicion de las Entidades. 5

s Certificado de declaracion de discrecionalidad y de conflicto de intereses: Documento
que debe ser suscritc y firmado por cada persona designada; a través de una resolucidn
exenta, como miembro de una Comisién de Evaluacidén, debiendo seguidamente anexarse al
respectivo informe de analisis que resulte a raiz de una evaluacién de ofertas.

Este documento da fe que, la persona que se encuentra evaluando antecedentes y forma parte
de ‘una comisién de analisis, no esta 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 resolucién exenta que informe el resultado del
proceso.’

¢ Certificado de Imputacién Presupuestaria: Documento de orden administrativo que
registra el compromiso presupuestario que adquiere la institucidén con un proveedor.

:Artfcuto 2, *Dafiniciones”, Decreto 250, Reglamento de la Ley N#18,888, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros v Prestacion de Servicios, pag.l
Ibid, ' :

30t Cit,pég. 2

* Ibid,

® ibid.

SOt Cit., pég. 3

? articilo 6 bls, "Deber de Abstencion®, Decreto 250, Reglamantc de |a Ley NR19.888,
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determinado. Estos documentos tienen validez, siempre y cuando registren en ellos [as firras
de las autoridades relacionadas y competentes de I3 institucién. - :

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 categorfas.®

Criterio de evaluacién: Son las unidades de medida gue permiten evaluar las ofertas
enviadas por los proveedores a rafz de un proceso licitatorio, lo que posibilita seleccionar entre
ellas las ofertas més convenientes para los intereses de |a institucién.

Compras extraordinarias: Es la solicitud o necesidad de compra no programada, que algin
usuario intermo de la institucién requiere, por algin hecho o situacién de cardcter
extraordinario, lo cual desencadena esta accidn.

Cotizacion: Documento formal que debe contener el ¢ los precios, especificaciones y detalies
del bier o servicio a adquirir o contratar, segln 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, en la forma, plazo vy
demas condiciones establecidas en dicho convenio. 10

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos
O servicios y que estd asociado a una Orden de Compra. ' ‘

Formulario de Solicitud de Compra: Documente formal elaborado por la Unidad de
Abastecimiento, a través del cual ef usuario interno de la institucidén, manifiesta su necesidad
de adquisicion de un bien o fa contratacién de un servicio. Este documento debe contener toda
la informacién y caracteristicas necesarias de lo que se requiere. Ademés, debe contar con la
firma de la jefatura directa Yy la visaciéon del Jefe del Centro de Responsabilidad
correspondiente. : ‘

En caso de que sean articulos o insumos, relacionados directamente a 'los pacientes, este
requerimiento ademds debe contar con la aprobacion del Jefe de la Unidad de Gestién del
Cuidado y Gestién de Camas.

Foro Inverso: Es una aplicacién que posee el portal Mercado Plblico, la cual permite a los
Compradores PUblicos realizar consultas o bien subsanar temas administrativos {generalmente
asociada a documentos), de las empresas que estén participande en una Licitacién Priblica,

Garantia: Documento financiero de orden administrativo y/o legal que tiene la funcién 'de
respaldar los actos de compras o contratacién de servicios, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a Licitacién (Seriedad de ja Oferta), como también Ja Recepcién Conforme de un bien
y/o servicio (Fiel Cumplimiento de Contrato). En el caso de la Garantfa de la Seriedad de. |a
Oferta, es exigible en compras o contrataciones sobre ias 2.000 UTM, mientras que la Garantia
de Fiel Cumplimiento de! Contrato es obligatoria en contrataciones que superen las 1.000 UTM.

# Artieulo 2, “Definiciengs”, Decreto 250, Reglamento de la Ley N#19.886,

]

% 1bid,

Articule 2, "Definiciones”, Decrete 250, Reglamento de |a Lay N®19,885,
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La Garantia debe ser z la vista e irrevocable y podra constituirse en una Boleta de Garantia,
Vale Vista Bancario, Certificado de Fianza (pagadero a ia vista o primer requerimiento), Péliza
de Seguro de ejecucién inmediata, Depédsito a plazo o cualquier otro documento que
asegure su cobro de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones
dispuestas en la Ley N°® 19.886, conforme al articulo 11 de Iz citada ley y lo que precisa el
Reglamento.

» Licitaciéon simplificada: Corresponde a una denominacién atribuida en ia plataforma Mercado
Plblico a las Licitaciones Piblicas menores a 100 UTM (L1), las cuales buscan la realizacién de
un proceso licitatorio de una manera mas simple y automatizada, it

* Microcompra: Son todas {as compras iguales o menores a 10 UTM, las cuales se pueden
realizar en todos los comercios establecidos en los e-commerce adheridcs a través de
ChileCompra o en los comercios electrénicos disponible en la web,12 :

* Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo que formaliza el
compromiso entre el Instituto Psiquidtrico v el proveedor adjudicado, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacidn, respecto de la sclicitud final de productos o
servicios.

* Ptan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial
que la Direccion de la institucidn planifica adquirir o contratar, durante un afio calendario.

Los proceses de compra se deben elaborar en conformidad v en la oportunidad determinada en
el Plan Anual de Compras elaborado por cada entidad licitante.!3

* Portal Mercado Publico: Plataforma de Licitaciones de ChileCempra, es un espacio de oferta
y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Direccién de Compras y
Contratacién Pablica.

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

Es 'un mercado electronico para hacer més transparente vy eficiente la contratacidén entre
compradores y proveedoras del Estado.

* Requerimiento: Es la manifestacién formal, por parte del usuario interno del Instituto, a
través de la cual se establece y detalla la necesidad de adquirir o contratar un bien o servicio y
el fundamento de por qué se requiere para el funcionamiento de la institucion.

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

» Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE): Es un sistema
de informacién administrativa financiera, cuya cobertura abarca a todos los 4rganos y servicios
ptiblicos del Gobierno Central.*4

¢ Términos de Referencia: Documento esencial y necesario para llevar a cabc una
contratacién o trato directo para la adquisicién de un bien ¢ la contratacién de un servicio.

Su elaboracion corresponderd al referente técnico o requirente, en el cual este deberd precisar
toda ia informacidn necesaria y esencial para poder llevar a cabo la compra.

1 Direccién de Compras Piiblicas, “Guia de use Licitacidn Simplificada”, pig. 3
Zsivie web ChileCompra, 2033, httbs:/ /www chilecompra cl/microcompra-el-canal-express-del-estade/, consuitado el dis 31.05.2019.
2 articulo 99, “Sujeccidn al Pian Anual, Reglamentc de la Ley N®19.885.

Y sitio web DIPRES, 2018, http:/fwww dipres gev.ci/390/w3-channel html, consultado el dfa 31.05.,2018.
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Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de

personas naturales y/o juridicas para' la

presentacion de una oferta en caso de licitaciones o para la formalizacién de una contratacién,_

en caso de un trato directo, 15

Siglas: Para los efectos del presente instrumento,
significados:

las siglas que se indican tendran los siguientes-

SIGLA SIGNIFICADO
ADQ Adquisicién _
CcDp Certificado de Disponibilidad Presupuestaria _
M Convenio Marco
C.R. Centro de Responsabilidad
ChileCompra Direccién de Compras y Contratacién Pdblica
CGR Contralorfa General de la Reptiblica’
L1 Licitacién Pdblica, hasta 99. UTM
LE Licitacién Piblica, >=100 y <1.000 UTM
LP Licitacién PUblica, >=1.000 y <2.000 UTM
LQ Licitacion Pdblica, >=2.000 y <5.000 UTM
LR Licitacion Pablica, >= 5.000
oC Orden de Compra )
SIGFE Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado
SUDIA Subdireccion Administrativa
SUDIM Subdireccidén Médica
TOR Términos de Referencia
| UTM Unidad Tributaria Mensual
0o Cit., pg. 4
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NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICION O CONTRATACION DE
BIENES O SERVICIOS

Ley !\1?19.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros y Prestacion de
Servicios, en-adelante “Ley de Compras” v sus modificaciones. '

Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de |a ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento” vy sus modificaciones: >

DFL.’l N® 19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generaies de [a Administracién del Estado.

Ley N° 19.880, gue establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de [a Administracidn del Estado.

Ley de Presupuesto del Sectar Plblico que se dicta cada afio.

Normas e Instrucciones para la ejecucién del’ Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuzles
son practicos vy dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto. :

Ley N 19.653 de Probidad,

Ley N° 15.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacidn
de dicha firma.

Politicas vy condiciones de usc del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de
Compras Pulblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra vy
Mercadopublico.cl.

Directivas de Contratacién Plblica emanadas de la Direccidn de Compras Plblicas.

Resolucién N° 920 de fecha 05.10.2010 que fija la dependencia de |a seccién Abastecimianto
y sus funciones.

Resolucién Exenta del Institute Psiquidtrico N® N©°566/2009, que “Aprueba manual de
funcionamiento Bodega de Economate”.

Resolucion Exenta del Instituto Psiquidtrico N°270/2017, que “Aprueba Procedimiento de
recepcidn, custodia y devolucién de garantias.

Resolucidn Exenta del Instituto Psiquidtrico N° 1527/2016, gque “Aprueba normas vy
procedimiento de uso de Fondos Fijos”.

Resolucidn Exenta del Instituto Psiquidtrico N© 1420/2015, que “Aprueba manual de
Procedimientc para el control del Active Fijo”.

Oficio Ordinario N9153, de fecha 22.01.2019, gue Instruye uso obligatorio de la integracién
de lz plataforma de Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE) de
la Direccién de Presupuestos v la plataforma de Mercado Pdblico de la Direccién de Compras
y Contratacion Plblica (ChileCompra) para los organismos que utilizan el SIGFE 2.0.
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* Resolucién Exenta N°7, de fecha 26 de marzo de 2019, emitida por la Contraloria General de
la Republica, en la cual “Fija normas sobre exencion del trémite de Toma deRazdn”,

* Resolucién Exenta N°8, de fecha 27 de marzo de 2019, emitida por la Contraloria General'de
la Reptblica, en la cual “Determina los montos en Unidades Tributarias:Mensuales, a partir
de los cuales los actos que se individualizan quedardn sujetos a Toma de Razén y a controles
de reemplazo cuando corresponda®, ‘ .
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6.1

6. ORGANIZACION DEL AREA DE ABASTECIMIENTO

Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el process de abastecimiento de la institucidn son:

Subdirector/a Administrativo/a: Responsable de generar condiciones para gue el drea de
abastecimiento realice los procesos de compra y contrataciones, de acuerdo a la normativa

\{igente, preservando la méxima eficiencia y transparencia en las decisiones adoptadas en este
tipo de procesos, ya sean directas o delegadas,

Sera el encarg?do(a) de autorizar los requerimientos de bienes o servicics, en conjunto con la
Direccion, segin las siguientes caracteristicas: '

— En los casos de Convenio Marco, visard todos los requerimientos que no sean de simple y
objetiva especificacidn, iguzles o mayores a 100 UTM.

— En &i caso de tratos o contrataciones directas, licitaciones plblicas ¢ privadas o gestiones
que deriven de éstas y compras colaborativas, el Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento debers

informar oportunamente y contar con la aprobacién de la SUDIA para llevar a cabo estas
acciones. ’

Administrador(a) del Sistema ChileCompra: Tipe de perfil con que cuenta Mercado
Piblico. Esta categorfa tendrd a cargo de las siguientes funcicnes: .

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- — Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores ycompradores.
—- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
-—  Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Quien desarroile esta funcidn al interior de la institucién deberd ser nombrado(z) a través de
una Resolucién Exenta que asf lo indigue.

Administrador{a) Suplente del Sistema ChileCompra: Tipo de perfil con que cuenta
Mercado Plblico. Dentro de la plataforma de ChileCompra, debe cumplir con las mismas
funciones indicadas para el Administrador titular, toda vez que este no se encuentre
cumpliendo funciones.

Quien desarrolle esta funcion al interior de la institucidn debera ser nombrado(a) a través de
una Resolucidn Exenta que asi (o indique.

Usuario requirente: Todos los funcionarios de la institucion 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 Subdireccién Administrativa, encargada de
coordinar y gestionar los procesos de adquisicidn de los bienes vy la contratacidén de los
serviclos necesarios para el buen funcionamiento de la institucién.

En ia realizacidén de su labor deberd velar por fa aplicacién efectiva de las normativas vigentes
y atingentes a esta area, ademds del presente manual.

De manera general y formal, el inicic de las gestiones a realizar por esta unidad se dara al
momento de la recepcién del “Formulario de Solicitud de Compra”, el cual debera estar
aprobado por las autoridades competentes y relacionadas de fa {nstitucion.

Bodega Central: Dependiente de la Unidad de Abastecimiento, tiene dentro de sus funciones
principales la recepcion, aimacenamiento y distribucién de los materiales e insumos generales
que se requieren para el normal funcionamiento del Instituto Psiquidtrico, ademds de- ia
emisién de las Actas de Recepcion Conforme de [a mercaderia que ingresa a esta dependencia.
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¢+ Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos: Dependiente de la Farmacia Hospitalizados,
es la encargada de la recepcién, almacenamiento y distribucién de los medicamentos e
insumos médicos a las dependencias clinicas de la institucién, ademas de la-emisién de las
Actas de Recepcion Conforme de los medicamentos e insumos clinicos que ingresan a esta
dependencia.

* Otras unidades relacionadas al proceso de Compra: C.R. de Finanzas, C.R. S. Clinico-de
Apoyo Diagnostico-Terapéutico y Farmacia, C.R. de Logistica y Operaciones, Unidad de
Contabilidad y Presupuesto, Asesorfa Juridica, Auditoria y dreas técnicas que, en general,
corresponden unidades de apoyo y control de la gestion de abastecimiento, como por gjempio,
la asignacién y/o autorizacién de marcos presupuestarios, elaboracién de especificaciones
técnicas, materializacién de pagos, etc.

* Perfil Basico: Funcionario que se estdn iniciando en el Sistema de Compras Plblicas vy que,
por ende, colabora de manera operativa en los procesos de compra de menor cuantfa. Cuenta
con ensefianza media completa, formacién técnico profesional y o profesional.16 E

* Perfil Intermedio: Funcicnario que se esta perfilando profesionalmente en el drea Y asume(]a
ejecucién de compras de menor cuantia. Cuenta con ensefianza media compieta, formacion
técnico profesional y/o profesional, y cursos de especializacién.i?

* Perfil Avanzado: Funcionario que cuenta con una trayectoria laboral que les permite asumir
compras de mayor cuantia. Colabora participando en el disefic de estrategias vy propuestas de
trabajo. Posee una formacién profesional, cursos de especializacién o postgrado asociado a las
tematicas de sus funciones.1®

* Perfil Experto: Funcionario que cuenta con una trayectoria laboral y formativa que les
permite ¢ permitiria asumir compras estratégicas y de mayor cuantia dentro de su institucién,

asi como también asumir el liderazgo del drea de abastecimiento. Posee formacién profesional,
cursos de especializacidn o postgrado asociados a tematicas de susfuncionesi? -

* Referente Técnico: Requirente de Ia contratacién o adquisicion de un bien o servicio
determinado, el cual debido a su experticia debera proporcionar todos los antecedentes Y
especificaciones técnicas del caso. :

En cuanto a las Licitaciones Piblicas, deberd confeccionar las bases técnicas y en el caso de os
Tratos Directos realizar los Términos de Referencia correspondientes. En ambos casos debers
derivar estos antecedentes a la Unidad de Abastecimiento para anexar a los antecedentes
administrativos que regiran, segdn sea el caso, la adquisicién o contratacién a realizar.

* Comité de Abastecimiento: Presidido por la SUDIA e integrado por un equipo

multidisciplinario de profesionales que sesiona 4 veces al afic, teniendo como principales
funciones:

—— Promover y difundir practicas de excelencia en la gestion de la cadena de suministro en
cuanto a politicas, bases y lineamiento en materia de adquisiciones. co

—- Cautelar que la distribucién del presupuesto para la adquisicién de bienes y servicios
sea acorde a las necesidades de |a Institucién. '

— Actualizacién de lineamientos de compras plblicas.

. Comisié,m de Evaluacién: Grupo de personas, las cuales pueden ser internas o externas ala
institucién, que forman una comisién, para cual deben ser nombrados a través de una
Resolucién Exenta que asf lo indique. La principal funcién de la Comisidn es evaluar las ofertas
recibidas por un [lamado z Licitacién PUblica, para verificar que se ajusten a las necesidades
transcritas en las bases administrativas y técnicas y proponer a Iz maxima autoridac la
seleccidn de una o més ofertas.

n‘.Dirtr:c::icSn de Compras v Centratacién Plblica, Resolueidn Exenta N®138-B, "Aprueba nueva guia del procese de aereditacién de comperencias de los usuorios del
.f;stema de Compras y Contrataciones Pubiica de Chile 2018*, pégs. 1-14,
Ikbid,
* 1hid,
¥ |bid,
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En el proceso de la confeccién del correspondiente Informe de Analisis, los miembros
nombrados para estos efectos deberdn adjuntar una “Declaracién de Confidencialidad i
Conflictos de Intereses de la Comisién Evaluadora”, la cual debe contar con la individualizacién
del proceso licitatorio e integrante, el N° de Resolucién que origina el nombramiento, v la
firma, timbre y fecha de cada uno de las personas que compone dicha comisidn.

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

s lefe/a Centro de Responsabilidad de Finanzas: Resbonsable de efectuar la certificacién
presupuestaria de las adquisiciones y contrataciones, provenientes de drdenes de compra y en
general de otros pagos relacionados con los procesos de compras.

Deberd, igualmente, custodiar todas las garantias gue ingresen por cualquier contratacidn o
adquisicién que requieran de la presentacién de alguna caucion, y devolver diche documento
cuando corresponda a los oferentes, proveedores y adjudicatarios, una vez que se extinga la
necesidad que originé su requerimiento.

* Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de legalidad de los
diferentes procesos de adquisicién y contratacién llevades a cargo por la institucién.
Igualmente, le correspondera visar las Bases de Licitacién, las causales de los tratos o
contrataciones directas y las Resolucicnes y Contratos asociados a los procesos de compras.

Asesorard, cuando corresponda, & los encargados de compras, jefaturas afines al 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 Administracion.
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7. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

La Unidad de Abastecimiento es un drea dependiente de la Subdireccién Administrativa del Instituto
Psiguiatrico “Dr. José Horwitz Barak”. :

Su misidn al interior del Instituto es abastecer oportunamente a la institucién de todos los insumos,
productos y servicios necesarios para una entrega oportuna y de calidad al usuario,

3u objetivo en general es el de planificar, coordinar y gestionar los procesos administrativos

relacionados con la adquisicién de bienes Yy servicios, necesarios para el funcionamiento del Instituto,
en apego a la Ley N° 19,888, :

7.1 Organigrama,

Direcclién Instinate

L

]

Subd j
A:nlx:{::::\?: - — Cormlté de Abasteeitslento

Unidad de
Abastecimiento

I—'—-— Bodega Central

imagen 01: Organigrama de dependencia unidsd de Adastecimiento, elaboracion propia.

Pagina 17 de.101



8. PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Todo proceso de adquisicidn de bienes o contratacién de servicios debe realizarse a través del Sistema
de Compras y Contratacién Pdblica, la plataforma Mercado Plblico, siende este (ltimo e} sitio oficial
para todas [as diversas gestiones de compra o contratacidén: llamados a Licitacién, Tratos o
Contrataciones Directas y toda emision de Orden de Compra en general. Excepcionalmente, la
institucion podra efectuar los procesos de compras en las circunstancias estipuladas en los articuios 61
y 62 del Reglamento de la Ley 19.886 de Compras Plblicas.20

0 Articulo B2, "Licitociones en soporte popel”, Regiamento de la Ley 19.888,
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9. PLANIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS: PLAN ANUAL DE COMPRAS

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, se debe elaborar v
evaluar un “Plan Anuat de Compras” (en adelante, “PACT.

La determinacion del Plan Anual de Compras de bienes y/o servicios se realizard a través del Sistema
Mercado PuUblico, durante el afio calendario siguiente, con indicacién de la especificacién a nivel de
producto o servicio, cantidad, periodo de tiempo que se requerird vy valor estimado.

El Instituto debera definir un encargade del PAC, quien dentro de sus principales funciones debérd
requerir a los distintos referentes técnicos sus programaciones, en cuanto a la, adquisicién vy
contratacién de bienes y servicios necesarios para e éptimo funcionamienio de esta institucién de
salud, el seguimiento y monitoreo, en cuanto a su cumplimiento v la edicidn de dicho plan, en-el
tiempo y forma indicadas por Iz DCCP.

( ) l Soliciar l l Gestionar I I : . . Reailzar
Publicar PACen Autorizar PAC en N . ;
antecedentes y aprobacién PACa e rea seguimiento y
slaborar PAC través de Resslugion Mazcada Piblico Meteada Pitilca ediclén al PAC

T“Elsboraciéh Informe, por cada edielén que
compana Res. Exenta que lo apruede, indicands
grade cumplimlento y modificaciones que Informen
105 Referentes Técnicos, >

Imagen 02: Diagrama de! proceso de construccidn del PAC, elgberacién propia. -

9.1 Procedimiento y elaboracién Plan Anual de Compras de la institucion.

El encargado en el PAC deberd, en el mes de noviembre del afio en curso, realizar la solicitud a cada
referente de la institucion de la correspondiente programacion de los bienes y servicios que requeriran
duranté el afio siguiente. Para esto, deberd hacer entrega del dltimo PAC publicado a cada referente y
asi tenerlo en consideracién para la nueva programacién a elaborar.

Cada referente deberd considerar, para realizar su planificacion, los sigulentes aspectos:

- Nombre de la Uridad de trabajo.
Nombre del responsable del proyecte.
Identificacidn del bien o servicio.,
Cantidad estimada.

Monto total estimado, en pesos.
Fecha estimada de la compra.

tpapTw

Una vez recopilado todos los antecedentes y confeccionado ef plan general, este serd entregade a la
SUDIA para su revisién y aprobacién.

Si es aprobado, se genera Ia resolucién que aprueba e! PAC, la que deberd ser suscrita por el
Encargado de] Plan de Compras y aprobada por el Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento, SUDIA v el 0
la Director/a del Instituto Psiquidtrico parz su posterior publicacién, , '

En cuanto a la publicacién del Plan, la institucién se regira por lo indicado por la Direccién de Compras
y Contratacion Plblica vy serd cargo del Administrador del Sistema Mercado PUblico su publicacion, de
acuerdo a la modalidad vy oportunidad informada por ChileCompra.

El seguimiento v edicién del PAC podra realizarse cuando el Instituto lo determine, debiendo las
modificaciones, incorporacién o eliminacidn de proyectos ser autorizados & través de una Resolucién
Exenta que asi lo indique, la que deberd publicarse en el Sistema en la oportunidad y modalidad que
la Direccidn de Compras determine., '
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10. MECANISMOS DE COMPRA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

La Ley de Compras Plblicas establece distintos mecanismos de compra, los cuales fueron disefiados
teniendo a la vista los siguientes principios rectores:

— Libre Concurrencia al llamado (Art. 8 bis, Ley 18.575).
— lgg’i;)?‘lda% ante las Bases y no discriminacion arbitraria (Art. 20, Reglamento Ley de Compras
{iblicas).

—- Sujecién Estricta a las Bases (Art. 10, Ley 18.575).

— No formalizacion (Art.13, Ley 19.880).

— Transparencia y Publicidad (Art. 18, Ley 19.886, y 7 de la Ley 20.285, sobre acceso a la
informacién).

— Probidad (Art. 52, inc.2, Ley 18.575).

10.1 Marco Tedrico Mecanismo de Compra.

Verificar Catfloge Publicacién $Deslerta? No s Adjudicar, Suseripcidn
. Convenie Marce Licitaeiés Piblica | Contrato Emiién OC
Ingreso Salicitud st L_______)

" iSe encuentra en CM?P Q/
T Ty
: si Mo > J si Sovialve a Psllcar
mecanlsme de ~ - LP, por segunda vez
compra en CM Excapcidn iDeslertat )
Ne
Seleccionar

TACCARISMO COMPIa &

conmataciin directs Adjudiear, Suseripridn

Contrata/ Emlslén OC

Recepelén del Bien w
© Servicio en

Bodega/ Aca ™
Conformidad
Serviclos

"Recepeidn -~
Confstrae” &n 02

Términe/Selida

Imagen 03: Flujo de seleccion de compras, elzboracion propia.

Es importante destacar para una gestidn mas rapida y eficiente, el “Formulario de Solicitud de
Compra”, debe contar con toda la informacion necesaria y las aprobaciones pertinentes para su
tramitacion.

A continuacién, se abordard en detalle cada uno de los procesos de compra, indicando el
procedimiento, plazos, responsabilidades y tramitacién que cada uno involucra.
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10.2 CATALOGO DE CONVENIO MARCO EXPRESS

10.2.1 Definicién

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado, previa Licitacién Piblica, por la Direccién de Compras v
Contratacién Publica con miiltiples proveedores. En el CM se estabiecen precios, condiciones de
compra y otras especificaciones del producto o servicio, las cuales regirdn por un periodo de tiempo

definido.

Estos convenios se materializan en un “Catdlogo Electrénico”, el cual contiene la descripcién de Ios
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién 'y la individualizacién de los proveedores
a los que se adjudicd y se encuentra disponible en el Sistema de Informacién de Mercado Plblico.

10.2.2 Responsabilidades

En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuzanto a la adquisicion o contratacion de bienes vy
servicios, seran las siguientes: '

Area o dependencia

Detalle

SUDIA/Direccion

En los casos de Convenio Marco, visaran todos los requerimientos que no sean de|
simple y objetiva especificacion, iguales o mayores a 100 UTM,

Jefe C.R. de Finanzas

Visard todas las compras de objetiva y simple especificacion meyores a 10 UTM &
iguales o infericres a 100 UTM. :

Unidad de
Abastecimiento

Las responsabilidades estardn dadas en los ambitos administrativos vy de gjecucion,
en cuanto al preceso de adquisicién, recopilacion de antecedentes, publicacion de
éstos dltimos en la plataforma de Mercado Péblico.

La Jefatura de esta area visard todas las compras hasta las 10 UTM que se requieran
por este canal de compras. .

Referente técnico o
usuario requirente

Responsable en cuanto a la entrega de informacién commectz (especificaciones
técnicas), para la efective adquisicidn o contratacién de bieres o servicios para la
institucion y ef uso adecuade al interior de la Institucidn de los articulos o servicios
que se realizaren en estz dependencia de salud y solicitud de aplicacién de multas
cuando la situacién lo requiera. Esto (ltimo ya sea en su calidad de Referente
Técnico, 0 Administrador del Contrato,

Abogado/a de
Compras P(blicas

Su respensabilidad estara en el dmbito legal vy administrativo, en cuanto a la revisién
de aplicacién de multas cuando asi lo requiera el Administracor de Contrato, el
Referente Técnico o Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento.

Otras unidades
intervinientes

Les responsabilidades serdn administrativas v esteran dadas, seglin su ambito de
intervencién. Eiemplo: La recepcidn de bienes an Jas Bodegas.

10.2.3 Tiempos de ejecucitn

A continuacién, se presenta el tiempo de ejecucién y recepcion de un requerimiento en la Unidad de
Abastecimiento y que se resuelve a través de Convenio Marco: : :

Cantidad Solicitud de Tiempe tramitacién U, de Entrega de solicitud
de UTM Garantis Abastecimiento (Anticipacion)

>= 30 No 5 dias habiles Minimo 5 dias habiles

=< 30y >100 No 7 dias habiles Minimo 7 dias habiles

=< 100 v > 999 No 10 dias habiles Minimo 10 dias habiles
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10.2.4 Procedimiento interno de tramitacién (regla general)

Actividad Detalle
Inicia con la recepcién del “Formulario de Solicitud de Compra® (véase en Anexos v
contenidos minimos de un requerimiento).
Debe contar con la aprobacion y visacidn de las jefaturas relacionadas al requerimiento.
Ejemplo: Jefe Directo/Jefe CR. Clinico/EU. Coordinadora.
Etapa 1:
Recepcidn de Una vez ingresados los antecedentes, en un plazo de 2 dfas habiles, la dependencia
antecedentes administrativa referida deberé revisar los antecedentes y ver si estos se ajustan 2 la
necesidad requerida. En el caso de no contar con lz informacién minima v necesaria para
llevar a cabo e! proceso, los antegedentes seran devueltos al requirente, debiendo no
trascurrir mas alld de 2 dias hébiles desde la nueva recepcidn y revisién de las
observaciones. :
En el caso de adquisiciones de simple y objetiva especificacién o que no superen las
10 UTM {visacidn Jefe/a Abastecimiento) v considerando que contiene las aprobaciones por
Etapa 2 las jefaturas relacionadas al requerimiento, se realizard la compra en un plaze de 3 dias
Aprobacion de habiles desde recepcionada a selicitud de compra en la Unidad de Abastecimiento. :
la solicitud
ingresada **El tiempo de entrega y recepcidn de los articulos en ias bodegas de la institucidn

dependerd de lo indicade en el Catédlogo de CM por &l proveedor

Etapa 3: Emisién
v envio Orden
de Compra

Una vez aprobado el requerimiento, se procederd a la emisidn vy envic de la OC al
proveedor. Para esto se deberd realizar la “interoperabifidad”, consistente en la integracién
entre SIFGE y Mercado PUblico que permite registrar y generar los “compromisos ciertos
que correspondan”.

Ante cualguier duda con el ftem asociado a la adquisicidn o contratacidn que se desea
reziizer, se debe consultar a la Unidad de Coentabilidad v Presupuesto.

Etapa 4:
Recepcidn del
bien o servicio en
las Bodegas de la
institucién

Una vez emitida la OC respectiva, a través de la plataforma de Mercade PUblico, el
proveedor deberd aceptar dicha orden y se entenderd por notificado en un plazo de 48
horas, contadas desde el envic de la Orden de Compra.

En cuanto a la recepcidn del bien ¢ servicio en dependencias de la Institucidn (en Bodega
Correspondiente al caso), este quedard regulado, en relacién de lzs condiciones pactadas o
publicadas por los oferentes en ChileCompra o cotizacién aprobada.

En el caso de un servicic, esta gestion concluird efectivamente, una vez que el referente
técnico o requirente emita la respectiva “Acta de Recepcidén de Conformidad” de dicha
prestacién.

Excepcidn:

En el caso en que el bien ¢ servicio no se reciba en los tiempoes publicados en el Catdlogo
de CM por parte del proveedor, se procedera a requeritle las multas v sanciones, en razén
a las existentes en la respectiva Licitacidn Piblica del insumo en cuestidn v a calificarlo de
manera negativa en el sitio web de ChileCompra.

Ocurrido o indicado en pédrrafo anterior, esta solicitud tendréd prioridad en ser gesticnada,
por lo que, en un plazo de 48 hcras, deberd realizarse esta nueva adquisicion o
contratacién a través del Catdlogo de CM.

Etapa 5:
*Recepcién
Conforme” de la
ocC

La “Recepcidn Conforme” de la OC publicada en la plataforma de Mercado Piblico tendra
que llevarse a cabo cuando se ha recibido la cantidad parcial o total de mercaderia
relacionada a esta OC.

En &i icone relacionado a esta accidn cada comprador deberd subir la factura v acta de
conformidad correspondientes y seleccionar si serd una “Recepcidon conforme total” o
“Recepcidn conforme por hitos™; esta {itima tiene relacién a los despachos parcializados.
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10.3 GRANDES COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO EXPRESS

10.3.1 Pefinicién,

Este tipo de adquisicidn o contratacién se basa en las distintas Licitaciones Publicas de bienes o
servicios, que se encuentran va predefinidos en el Catélogo de Convenio Marco.

Una de las condicionantes de este proceso es que [a gestidén de compra debe ser igual o superior a
1.000 UTM, llevando a cabo su proceso a través del referido Catélogo. '

En el casc de que los montos involucrados en este procese sean iguales o superiores & 25.000 UTM, el
proceso debera someterse a la “Toma de Razdn” de la CGR para su ejecucion y tramitacion en la
plataforma de Mercado Piblico. '

Con todo, la entidad contratante podrd ornitir el procedimiento de Grandes Comp:fas 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 vy catdstrofe contenidas
en la legistacidn pertinente, 22

10.3.2 Responsabilidades.

Area o
Dependencia Detalie
o - En los casos de Convenjo Marco, visardn todos los requerimientoé que no sean de
SUDIA/Direccién simple y objetiva especificacidn, iguales o mayores a 100 UTM™.
Unidad de Las responsabilidades estardn dadas en los dmbites administrativos y de ejecugién,
Abastecimiento en cuanto al proceso de adquisicion, recopilacién de antecedente v la publicacion-de
estos Ultimos en la plataforma de Mercado PUblico.
Responsable en cuante a fa entrega de informacién corrects (especificaciones
técnicas) para la efectiva adquisicidn de bienes o contratacién de servicios para la
Referente técnico o institucién v el uso adecuado al interior de la Institucién de los articulos o servicios
usuario requirente gue se realicen en esta dependencia de salud. Estén a cargo también de la solicitud
de aplicacion de multas cuando la situacidn lo requiere. Este dltimo, ya sea en su -
calidad de Referente Técnico o de Administrador del Contrato.
) Las responsabilidades para los miembros designados para conformar Comisiones de
Comisién de Evaluacién estardn dadas en los &mbitos administrativos (revisidn correcta de
Evaluacién antecedentes técnicos v administrativas), especialmente en cuanto a las Leyes de
Probidad y Transparencia.
Su responsabilidad estard en el dmbito legal y administrativo, en cuanto a que los
antecedentes emanados se encuentren con total apego 2 las normas v leyes ©
Abogado/a de . h . . : > .
Compras Pablicas apicadas a esta materia, Ademds, de Ia aplicacidn de multas cuando asf lo reguiera
el Administrador de Contrato, el Referente Técnico o Jefe (a) de la Unidad de
Abastecimiento,
Otras unidades Las responsabitidades serdn administrativag Y estardn dadas seglin su ambito de
intervinientes intervencidn. Ejemplo: La recepcién de bienes en Jas bodegas.

10.3.3 Tiempo de ejecucion

A contiquapEén, Se presenta el tiempo de ejecucién y recepcién de un requerimiento-en la Unidad de
Abastecimiento y que se resuelve a través de Grandes Compras: '

n . . -, . - b

Resolutiones Exenl:as_N*?.y g, gque entran en vigencia el 01 de Julio de 2019 que: *Fijz normes de sobre exencion del trémlte de Tome de Rozdn"y "Determing los morntos en UTM, @ pertirde los
;,:.-02%51 "905 actes que se individuaiizan quedardn sujetos o fa Tomo de Razda y a controles de reemploze cuonda corresponda”, emitidas por ia Contraloria General de 1a Reptiblica ¢f dia 29 de mayo
? articulo 14 bis, Capitulo I, “adguisiciones via Convenlo Marco Superiores o 1.000 UTH*, Reglamento de la Ley N¢15,886.
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Cantidad
de UTM

Entrega de solicitud
{anticipacion)

SOIicitud’de Tiempo tramitacion U. de
Garantia Abastecimiento

=< 1,000

Si 37 dias habiles

Minimo 12 dfas hébiles
{regla generai)

10.3.4 Procedimiento interno de tramitacién. (Regla General)

Actividad

Detalle

Etapa 1:
Recepcién de
antecedentes

Inicia con la recepcién de! “Formulario de Solicitud de Compra” (véase en Anexos Y
contenidos mmlmos de un requerimiento).

Debe contar con la aprobacion y visacidon de las jefaturas relacionadas al requerimiento.
Ejemplo: Jefe Directo/lefe C.R. Clinico/EU. Coordinadora.

Una vez ingresado los antecedentes, en un plazo de 2 dias habiles Iz dependencia
administrativa referida deberd revisar los antecedentes y ver si estos se ajustan 2 la
necesidad requerida. En el caso de no contar con la informacién minima y necesaria para
levar a cabo el procesc, los antecedentes serdn devueltos al requirente, debiendo no
trascurrir mas alld de 2 dias habiles desde la nueva recepcién vy revisién de las
observaciones.

Etapa 2:
Aprobacion SUDIA
de la solicitud

Slendo esta una compra igual 0 mayer a 1.000 UTM, se enviardn todos los antecedentes, a
través de una “Hoja de Ruta”, a SUDIA para su conocimiento y aprobacién, quien en un
plazo méximo de B dias habiles deberd informar su decisién ante los documentos
expuestos.

Resolucidn Exenta
de aprobacidn,

ingresada ‘
Una vez con todos los antecedentes disponibles v la aprobacidn de la auteridad pertinente,
la. Unidad de Abastecimiente, en un plazo de 3 dias habiles, procederd a elaborar los
Términos de Referencia, titulados “Intencidn de Compra”, juntc con fa Resolucidén Exenta
aprobatoria.
Etapa 3: La cual deberg a lo menos considerar los siguientes dmbitos:
Confeccidn
Intencién de Fecha de decisidén de compra.
Compra y Descripcion del ftem o producto requerido.

Cantidad vy condicionas de entrega.
Criterics de evaluacion.

Multas y sanciones, si s que procedieran.
Acuerdes Complementarios.

. " e

De manera interna, se ie entregard al Abogado de Compras Plblicas para su revisién y
aprobacién legal.

Etapa 4:
Revision juridica

El Abogado de Compras Plblicas serad el encargado de revisar v visar [os antecedentes para
su posterior tramitacién, en un plazo no superior a 5 dias habiles, contados desde la
recepcion de la informacion.

Si hubiera que enmendar errores, el profesional deberd hacer entregz, bajo el mismo
mecanismo formal, de los antecedentes recibidos e indicar las correccicnes a subsanar, lo
cuzl deberd ser reingresado para revision, por parte de la Unidad de Abastecimiento, en un
tlempo méximo de 2 dias hébiles, contados desde |z indicacion de modificacidn.

Si persistieran las modificaciones, se entendera que se deben cumplir los plazos ya
descritos en los parrafos anteriores.

Etapa 5:
Tramitacién de
antecedentes

Una vez recepcionados los antecedentes, derivados desde la Abcgada de Compras Plblicas,
se procederd a hacer entrega formal, 2 través del “Libre de Correspondencia” de la Unidad
de Abastecimiento a la Oficina de Partes, de la Respectiva Resolucién gue aprueba la
*Intencion de Compra”.

Lo descrito en parrafo anterior, debera realizarse en un tiempe no supenor a 2 dias habiles,
desde ingresados los antecedentes en Oficina de Partes.

Una vez recibidza la Resolucién Exenta debidamente tramitada y firmada por la méxima
autoridad de la institucidn, se procederd a publicar en i2 plataforma de Mercado Plbiico, en
un tiempo no superior a 1 dia hébil, contado desde la fecha de recepcidn en la Umdad de
Abastecimiento.
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**Los nimeros internos (correlativos) de cada resolucién seran proporcionados por ia
secretarfa de SUDIA. \

Etapa 6:
“Proceso de Gran
Compra”

Inicia con la publicacidn de la “Intencién de Compra” 2 todos los proveedores adjudicados
en la respectiva categoria del Convenio Marce al que adscribe el bien o servicio requerido.

Plazo minimo de publicacidén, no inferior a 10 dias habiles, contados desde su
publicacién., Las ofertas recibidas serdn evaluadas segln los criterios y ponderaciqrzes
definidos en las Bases de Llicitacidon del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean
aplicables. Asimismo, las Bases de Licitacién del Convenio Marco respectivo podran
establecer Criterios de Evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

La entidad deberd seleccionar lz oferta mds convenients. Parz esto es necesario que se
confeccione un cuadro comparativo con las ofertas recibidas en el Informe que se origine
para esta adquisicidn o contratacidn, el cual deberd aplicar los criterios de evaluacion v
ponderaciones definidas en la comunicacién de la “Intencidn de Compra”,

El resultade que arroje dicho cuadro comparativo definird la propuesta del proveedor al que
se le adjudicard esta adquisicidn o contratacién. De igual manera, este informe se debers
adjuntar a lz respectiva Orden de Compra que se emita ¥ servird de fundamento para la
Resolucién que apruebe esta gestidn. .

Una vez que se cuente con los antecedentes Y resultades de la evaiuacidn, serd fa Unidad
de Abastecimiento quien deberd confeccionar la respectiva Resolucidn Exenta aprobatoria,
quien en un plazo no superior 2 3 dfas hahiles, contados desde la recepcién de la
informacién v hacer entrega 2 la Abogada de Compras Plblicas para su respectiva revisién
y aprobacién. :

Etapa 7:
Emisidn v envic
Crden de
Compra

Una vez aprobado el requerimiento v publicada la respectiva resclucion aprobateria en la
plataforma de Mercado PUblico, se procederd a lz emisidn y envio de la OC al proveedor.
Para esto se deberd realizar la “interopersbilidad”, consistente en la integracién entre
SIFGE y Mercado Piblico que permite registrar y generar los “compromises ciertos que

correspondan”,

Ante cualquier duda con el ftem asociado a Ia adquisicién ‘o contratacion que se desea
realizar, se debe consultar & ia Unidad de Contabilidad y Presupueste.

Etapa 8:
Recepcidon det
Bien o Servicio en
las Bodegas de |2
Institucion.

En cuanto a la recepcidn del bien o servicio en dependencias de |z institucién (en bodega
correspondiente al caso), este quedard regulado, en relacidn de las condiciones pactadas ¢
publicadas por los oferentes en ChileCompra o cotizacién aprobada.

En el caso de un servicic, esta gestidn concluird efectivamente, una vez que el Referente
Técnico o requirente emita la respectiva “Acta de Recepcién de Conformidad” de dicha
prestacién. . '

Excepcion:

En el caso que el bien o servicio no se dé o no se recepcione en los tiempos publicados en
el Catdlogo de CM, por parte del proveedor, se procederd a requerirle las multas y
sanciones, en razdn a las existentes en |a respectiva Licitacidén Publica del insumo en
cuestién v calificarlo de manera negativa en el sitio web de ChileCompra.

Ocurrido lo indicado en parrafo anterior y constatando que el servicio o bien ne seridn
entregados en fa institucidn, se procederd a realizar nuevamente. esta’ gestién, lz cuaf
tendra prioridad de ser tramitada.

Etapa 9:
“Recepcién
Conforme” de la
ocC

La "Recepcién Conforme” de la OC publicada en 1a plataforma de Mercado Publico, tendrd
que llevarse a cabo cuando se ha recibido la cantidad parcial o tal de mercaderia
relacicnada a esta OC. ‘

En el fcono refacionado a esta accion, cada comprador deberd subir la factura y acta,de
conformidad correspondientes v seleccionar si serg una "Recepcidn conforme total” o
"Recepcién conforme por hitos*, esta Gltima tiene relacién a los despachos parcializados.
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10.4. MICROCOMPRAS

10.4.1 Definicidn

Una microcompra es toda compra por montos menores a o iguales a 10 UTM que se debe realizar de

manera simple y &gil.

Estas adquisiciones pueden efectuarse directamente en los comercios establecidos, en los e-commerce
adheridos a través de ChileCompra o en los comercios electrénicos disponibles en la web.

A contar del 20 de julio de 2018, todas las adquisiciones por montos menores o iguales a 10 UTM que
se realicen en Mercado Piblico se registran como microcompra, o que implica que las QOC
correspondientes contaran ahora en su ID con el sufijo MC y el afio de emisidn, ejemplo: XXX-XX-

MC1823

l.as causales contempladas en la normativa, que corresponden a microcompra, son las siguientes:

. Adquisicién inferior a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)
» Adquisicién igual o inferior a 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)
+ Adquisicién inferior a 10 UTM que privilegien materias de alto impacte social.

Basta con la sola emisidn de la OC con {as tres cotizaciones adjuntas, para informar a la Direccion de
ChileCompra que se obtuvieron condiciones més ventajosas gue en CM, para el caso de las 2 primeras
causales sefaladas vy la emisidn de la OC de la compra para la causal de alto impacto social.

10.4.2 Responsabilidades.

En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de bienes Y
servicios serdn las siguientes:

Area o dependencia

Detalle

Unidad de
Abastecimiento

Las responsabilidades estarén dadas en los dmbitos administrativos v de ejecucion,
en cuanto al procesc de adquisicién, recopilacidén de antecedentaes, publicacidn de
éstos (timos en la plataforma Mercado Piblico.

Referente técnico o
usuario requirente

Responsable en cuanto a la entrega de informacion correcta (especificaciones
técnicas), para la efectiva adquisicion ¢ contratacién de bienes o servicios parz la
Institucidn v el uso adecuado al interior de la Institucidn de ios articulos o servicios
gque se realizaren en esta dependencia de salud vy solicitud de aplicacién de multas
cuando la situacién lo requiera. Esto dlimo ya sea en su calidad de Referente
Técnico, ¢ Administrador del Contrato.

Abogado/a de
Compras Piblicas

Su responsabilidad estard en el ambito legal y administrativo, en cuanto a la visacidn
gue los antecedentes emanados de esta accidén se encuentren con total apego a las
normas y layes aplicadas a esta materia. Ademas, de la aplicacion de muitas cuande
ast lo requiera el Administrador de Contrato, e! Referente Técnico o Jefe (a) de la
Unidad de Abastecimiento.

Otras unidades
intervinientes

Las responsabilidades seran administrativas y estardn dadas, seglin su ambito de
intervencion. Eiemplo: La recepcidn de bienes en las Bodegas.

10.4.3 Tiempos de ejecucién.

A continuacién, tiempo de ejecucién y recepcidn de un requerimiento, en la Unidad de Abastecimiento
y que se resolverd a través de Convenio Marco: .

B gitio web ChileCompra, 2019, hitesy//www chilecompra.cl/microcompra-el-canal-express-del-estado/, constitado el dia 06.06.2018.
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Cantidad Solicitud de Tiempo tramitaciéon U, de I":'ntrega_ cfe squcitud
de UTM Garantia Abastecimiento {Anticipacién)
=»3 =< 10 No 7 dias habiles Minimo & dias habiles

10.4.4 Procedimiento interno de tramitacion. (Regla General)

Actividad

Detalle

Etapa 1:
Recepcion
antecedentes.

Inicia con la recepcidn del “Formulario de Soliciiud de Compra“. {Véase en Anexos y
contenidos minimos de un requerimiento) .
Debe contar con la aprobacién y visacién de las jefaturas relacionadas al requerimiento.
Ejemplo: Jefe Directo/ Jefe CR. Clinico/ EU. Coordinadora.

Una vez ingresado los antecedentes, en un plazo de 2 dias habiles; la dependencid
administrativa referida deberd revisar los antecedentes v ver si éstos se ajustan a la
necesidad requerida. En el caso de no contsr con la informacién minima y necesaria para
llevar a cabo el proceso, los antecedentes seran devueltos al requirente, debiende no
trascurrir mas alld de 2 dias hdbiles, desde la nueva recepcidn y revisién de las
observaciones.

Etapa 2:
Aprobacidn de |2
solicitud
ingresada

En el caso de adquisiciones de simple y chjetiva especificacion o que estas, no superen las
3 0 10 UTM, v considerando que contiene las aprobaciones por las jefaturas relacionadas al
requerimiento, se reafizard la compra, en un plazo de 3 dias habiles, desde recepcionada la
coempra en la Unidad de Abastecimiento.

** E| tiempo de entrega y recepcién, en las Bodegas de la Institucidn, 'de los articulos
dependerd de lo indicado en Ia plataforma de Mercado Plbiico de MC por el proveedor

Etapa 3: Emisidn
y envio orden de
compra

Una vez aprobado el requerimiento, se procederd a la emisién v envid de la OC al
proveedor, para esto se debers realizar la “interoperabifidad”, consistente en la integracion
entre SIFGE y Mercado Publico que permite registrar y generar los “compromisos ciertos
gque correspondan”.

Ante cualquier duda con el ftem asociado & la adquisicidn o contratacion que se desea
realizar, se debe consultar a la Unidad de Contabilidad vy Presupuesto. .

Etapa 4:
Recepcién del
Bien o Servicio en
las Bodegas de |a
Institucion.

Una vez emitida la OC respectiva, a través de la plataforma de Mercado Piblico, el
proveador deberd acepter dicha orden, Y se entenderd por notificado en plazo de 48 horas,
contadas desde el envio de la Orden de Cormnpra, '

En cuante & ia recepcién del bien o servicio en dependencias de la Institucién (en Bodega
Correspondiente al caso), este quedard regulado, en relacién de ias condiciones pactadas ¢
publicadas por los oferentes en ChileCompra o cotizacién aprobada.

En el caso de un servicio, esta gestidn concluird efectivamente, una vez que el Referente
Técnico o requirente emita la respectiva “Acta de Recepcién de Conformidad” de dicha
prestacién. ‘

Excepcidn:

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

Ocurrido lo indicado en parrafo anterior, esta solicitud tendrd prioridad en ser gestionada,
por lo que, en un plazo de 48 hores, deberd realizarse esta nueva adquisicién o
contratacion, a través del Catélogo de CM o MC,

Etapa 5;
“Recepcion
Conforme” de la
QC

La “Rgcepcién Conforme” de la OC publicada en fa plataforma de www.mercadopublico.c,
tendra que llevarse a cabo cuande se ha recibide la cantidad parcial o tal de mercaderia
refacionada a esta OC, '

En el fcono relacionado a esta accidn, cada comprador deberd subir la factura v acta de
conformidad correspondientes y seieccionar si serd una "Recepcidn conforme fotal” o

"Recepcidn conforme por hitos”, esta (ltma tiens relacidn a los despachos parcializados.
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10.5 LICITACION O PROPUESTA PUBLICA

10.5.1 Definicién

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el Instituto realiza un llamado
publico, convecando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas,
dentro de las cuales se seleccionard vy aceptard la més conveniente, 24

Las ofertas postulaciones a un proceso licitatorio, solo podran ser ingresadas a través de |a plataforma
de Mercado Pablico, en los tiempos indicados en Bases de Licitacién.

En el caso de las licitaciones que requieren “Toma de Razdn”, por ta CGR, segln lo estipulado en las
Resoluciones 7 y 8, emitidas por este organismo contralor en marzo de 2019, en donde fija normas y
nuevos umbrales para esta gestion, entrando en vigencia en un periodo consideradc antre e} 01 de
julio de 2019 y el 31 de diciembre de 2020, debiendo el Contralor, pronunciarse a mas tardar en
noviembre del afic anterior si es que, modificara nuevamente las UTM de los actos administrativos.

De lo indicado en parrafo anterior y en el periodo ya indicado, todos los procesos licitatorios publicos,
igual o sobre las 15.000 UTM, deben ser sometidas & este trémite de “Toma de Razdn” 25

Los procesos licitatorios efectuados por [a Institucion, deben considerar las orientaciones dadas per &l
Ordinario N°857, de fecha 13 de junio de 2019 o la que la sustituya, la Ley N°19.886 |a cual establece
la aplicacion de criterio de evaluacién econémico en un porcentaje determinado en razdn al recurso
econdmice que involucra.

Por Gitimo, indicar que, todos los plazos minimos establecidos en la Ley N919.886 y su Reglamento,
para los procesos licitetorios, pueden ser reducidos hasta a [a mitad de tiempo, debiendo consignarlo
en una resolucién fundada y en el evento que, se trate de contrataciones o adquisiciones de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacidén y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacién de las ofertas.

10.5.2 Marco Tedrico; Procedimiento interno de tramitacion.

Relngresa solicitud subsanada

\l/ ' {Receprionado sin observaciones? | @
Se devielvaa "
__% Se recepcionan - arya 8 o dela Oferts bk
O b?ss téenicas Requitente o Contratado

Referente para sub
Ingrese Sellchudy sanar sbssrvacionss .
Sin ebservaciones
Formallzar
Se Contrato
complententz
bases

con .

adminisirativas .
Adfudicar
Genarar

Baenlrd N Corlsién de

Aprushz Bases de muestras Evaluacién 3
[ — tHay adjudicatario? Daslerta
Reallzar clerre de

Publieactdn en o El'?llz?r S peld

plataforma - - » enmiendas Apertura do ofertas

Visitaen
Terreno

amagen U4: FHujo procedimiento de tramitacion de una Licitacton PubliCa, regla general, elagoracion propia.

# artfeulo 2, “Disposiciones Generales”, Reglamento de la Ley N219.886, '

¥ Resoluciones Exentas N7y 8, que entran en vigencia el 01 de julio de 2018 que: “Fijo normas de sobre exencidn del trdmite de Toma de Razdn” y "Determine jos
montes en LTM, a partir de los cuales los actos que se individualizen quederdn sufetes a lo Toma de Razdn y @ controles de reemplaze euando corresponds”, emitidas
por Iz Comtralerfz General de iz Repdblica ¢l dfa 29 de mayo de 2019,
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10.5.3 Responsabilidades

En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de bienes ¥
servicios seran las siguientes:

Area o dependencia Detalle
Las responsabilidades estardn dadas en los ambitos administrativos y de ejecucidn,
Unidad de en cuanto af proceso de adquisicidn, recopilacion de antecedentes, publicacidn de
Abastecimiento éstos (itimos en la plataforma Mercado Pablico.

Responsable en cuanto a la entrega de informacién correcta {especificaciones
técnicas), para la efectiva adquisicién o contratacidn de bienes G servicios para ia
Institucién v el uso adecuado al interior de la Institucidn de los articulos o servicios
que se realizaren en esta dependencia de salud y solicitud de aplicacién de multas
cuando la situacidn lo requiera. Esto Gltimo ya sea en su calidad de Referente
Técrico, o Administrador del Contrato.

Referente técnico o
usuario requirente

Las responsabilidades parz los miembros designados para conformar comisiones de
evaluacidn, estardn dadas en los &mbitos administrativos (revisién correcta. de

Comision de . . ; . i
d antecedentes técnicos v administrativas), especialmente en cuanto a las leyes dé

Evaluacion probidad v transparencia.
Su responsabilidad estara en el dmbito legal y administrativo, en cuanto a la revision
de los antecedentes emanados de esta accidn se encuentren con total apego & las
Abogado'/a de normas y leyes aplicadas a2 esta materia. Ademds, de la aplicacidn de multas cuando
Compras Piblicas asi io requiera el Administrador de Contrato, el Referente Técnico o Jefe (a) de la

Unidad de Abastecimiento.

Las responsabilidades serdn administrativas y estaran dadas, segln.su &mbito de

Otras unidades . .. . Lo -
intervencion. Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas.

intervinientes

10.5.4 Tipologia y plazos de publicacién en la plataforma de MercadoPiiblico.cl

En el siguiente cuadro se puede apreciar |a tipologia de las licitaciones ptiblicas, segiih la cantidad de
UTM y el tiempo minimo de publicacién que deben permanecer este tipo de procesos en la plataforma
de Mercado Piblico, considerando su regla general y excepcién segln sea el caso, siendo lo siguiente:

Cantidad Tipologia Tiempo de publicacion en dias Tiempos de pubiicacion
de UTM corridos (regla general) disminuidos (excepcion)
< 100 L1 5 5 )
>= 100 y <=99% LE 10 ) 5
>1.000y < 1,559 LP 20 10
<= 2.000 y <5.000 LQ 20 10
>= 5000 LR 30 30

10.5.5 Requerimiento de Garantias o Cauciones

lLas garantfas o cauciones son documentos de indole financiero, de orden administrativo y/o legal
que, tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion de servicios. :

Los utilizados habitualmente en los procesos licitatorios de la institucién son los de Seriedad de Ia
Oferta y Fiel Cumplimiento de Contrato. : '

Segln sea el caso, el tipo de requerimiento y la cantidad de recurso econémico que se estime para
este tipo de gestién, serd optativo u obligatorio el requerimiento de estos docuinentoes, lo cual debe
esta estipulado y especificado en bases de ficitacién, en cuanto a su vigencia, cantidad que cauciona y
demas requisitos estipulados en la Ley 19.886 y su reglamento. .
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A continuacidn, el sigujente cuadro grafica
documentao, siendo el siguiente: '

7

seglin tipo de licitacidn, necesidad de este tipo dé

Cantidad Tipologia Seriedad de la Oferta F. Cumplimiento del
de UTM Contrato
< 100 L1 No NG
>= 100 y <=999 LE Opcional Opcional
>1.000y < 1.599 LP Opcional Obligatoria a requerir
<= 2,000 y <5.000 LQ Obiligatoria a requerir Obligatoria a requerir -
>= 5000 LR Qbligatoria a requerir QOtligatoria a requerir

10.5.6 Tiempo de ejecuciéon

En el siguiente cuadro, se establece la antelacion con que debe ingresar el requerimiento en la Unidad
de Abastecimiento, contemplando las etapas de elaboracidn de amtecedentes (bases de licitacién

aprobadas por resolucidon exenta), publicacién en la plataforma de Mercado Piblico v la adjudicacion
de dicho proceso, siendo el siguiente:

Cantidad Tipologia Ingreso Requerimiento en Tiempo ejecucion solicitud
de UTM Abastecimiento (regla General)
< 100 L1 Minimo, 7 dias habiles 25 dias hébiles
>= 100 y <=0999 LE Minime, 10 dfas habiles 30 dias habiles
»1.000 y < 1.899 LP Minimo, 12 dias habiles 40 dias hébiles
<= 2.000 y <5.000 LQ Minimo, 15 dfas habiles 50 dias habiles
>= 5.000 LR Minimo, 60 dias habiles 70 dias habiles

Observacidon: el cidleulo estimado en tiempo para [as licitaciones puede varlar, ya que este procese,
cuando el monto econdémico contemplado en UTM es mayor a 15.000 UTM, la tramitacidon, 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 a! respecto.

10.5.7 Procedimiento interno de tramitacion. (Regla General)

Actividad

Detalle

Etapa 1:
Recepcidn
antecedentes.

Se recepcionan las Bases Técnicas, las cuales deben contar a lo menos con lg siguiente
informacién:

R S N NE NN

AN

Ademas, este requerimiento deberd contener la aprobacién vy visacién de las jefaturas
relacionadas al requerimiento. Ej: Jefe Directo/ Jefe CR. Clinico/ EU. Coordinadora.

Una vez ingresada la peticién a lz Unidad de Abastecimiente, esta deberd en un plazo no
superior a 3 dias hébiles, desde recapcionado los antecedentes, revisar que la informacidn
sea clara, en cuanto a la necesidad de adquisicién o contratacion. Si esta tuviera que
deficiencias, los antecedentes seran devueltos al Referente Técnico, quien deberd subsanar
las observaciones indicadas vy reingresar nuevamente a dicha dependencia administrativa
para una nueva revisidn, lo cual deberd llevarse a cabo igual al indicado para esta etapa.

Individualizacién del producto o servicio requerido.

Presupuesto estimado que se utilizara.

Justificacidn o motivo del requerimiento.

Espeacificaciones, caracteristica, imdgenes o informacién relevante de |o que se
requiere. :

Fecha estimativa con la que se debe contar el bier o servicio.

Cantidad requerida / Despachos parcializados.

Vigencia del Contrato y cobertura de éste.

Ponderar la solicitud de garantias. .
Principales drmbitos de evaluacidn, sefialande & fo menos 3 y considerande como
base el precio. (Ejemplo: tiempo de enirega, garantias, experiencia, vencimiente,
etc.

Prcp)uesta de integrantes de Comisién de Evaluacién.

Referente técnico a cargo.
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Etapa 2:
Elaboracion bases
técnicas,
administrativas y
aprobacion por las
autoridades
pertinentes de Ja
‘institucién

Una vez aprobada las bases técnicas por parte de la Unidad de Abastecimiente, se
procedera a la elaboracién de las bases administrativas Y l& respectiva resolucion de
aprobacion, fa cual serd enviade internamente a |3 Abogada de Abastecimiento, para’ su
revision, verificar que fa documentacidn cumpla con la normativa legal vigente. Luego, serd
enviada a SUDIA para su aprobacién, lo que constard en |z firma en sus iniciales de
responsabilidad en el respective acto administrativo,

La base licitatoria, serd sometida a la revision de la Oficina de Partes, quienes una Vez que
las aprueben, serén devueltss a la Unidad de Abastecimiente para sacar las copias que
correspondan para la firma del Director/a de Ia Institucién.

Una vez firmadas por la méxima autoridad de la Institucién, se enviard una copia @ la
Unidad de Abastecimiento para su tramitacidn Y publicacion en el portal de Mercado
PUblico. '

En el casc de las licitaciones tipo LR, las cuales debern ser ingresadas a tramite de Yoma de
Razén ante la CGR, en los casos gue su estimacion de gasto sea igual o superior 2 15.000
UTM, podrd dar respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados desde la
recepcion de antecedentes.

Etapa 3:
Publicacién de [as
Bases de
Licitacion

Lz publicacion del acto administrative que aprueba fas Bases de Licitacién sz informs a
través del portal Mercado Piblico, de acuerdo a los plazos definidos en las propias bases y
seglin |2 estandarizacién que otorga la ficha del Portal. Junto con completar la ficha, se
debe adjunter la Resolucién de llamado que contiene ademas las Bases Administrativas y
Técnicas, los Formularios y e! Calendario de ia Licitacién, documento en formato PDF. El
pericdo de publicacién de fa Licltacidn dependerd del tipo de proceso segln su monto,
establecidos en la normativa y descritos con antericridad en el presente documento.

Etapa 4:
Informa
integrantes
Comisidn
Evaluadora

Luego de la publicacién de las Bases en el Portal Mercado Publico, lz Unidad . de
Abastecimiento, via correo electrénico informara a la Encargada de [a Plataforme Lobby del
SSMN, con copia a la Jefe/a de Abastecimiento Y Encargada de Lobby Institucional, para
que se publiquen en a plataforma los integrantes de la comisidn evaluadora de la Licitacidn
publicada durante el periodo de duracién de todo el proceso de la Licitacion.

Etapa 5:
Cornisidn de
Evaluacion

Se informard via correo electronico, a los miembros de la comision de evaluacion y
referente técnico, la publicacidn del proceso, informéndole las fechas principales de!
proceso, en especial Respuestas & las Consultas de los oferentes, visitas en terrene,
recepcién de muestras y plazo de realizacidn del informe de analisis. C

Etapa 6:
Visita en terreno/
Presentacidn de
muesiras.

En caso que se estime conveniente para la Licitacién, se estipulard ia posibilidad de realizar
Visitas a Terreno, las cuales serdn informadas en el Calendario de la Licitacidn y en Iz Ficha
de Licitacion publicada en el Portal Mercado Pliblico. El Reférente Técnico ¢ Funcionario/a a
cargo de este actividad, debers levantars un acta de dicha visita, ia cual debers contener 2
o menos, la fecha en que se realice, hora de inicio vy término, el nombre de la empresa
participante, en el caso de persona natura! su nombre y firma. Luege, dicha acta deberd ser
publicada en la plataforma de mercadopublico.cl .

la visita en terreno tiene el cardcter de informativa del proceso y-drea que se requiere
intervenir, todas las dudas y consultas que se generen de este acto deberdn estar
plasmadas en el fore de fa licitacidn para una pronta respuesta. : :

En el caso de la presentacién de muestras, requeridas para este proceso, los tiempos v la
forma de recepcién de éstas, deberdn estar censignadas en las bases de licitacidn Y
pubiicada en |z ficha def proceso en el sitio web de MercadoPublico.c|

La entrega por pg:rte de la Ur}idac! de Abastecimiento a fa comisidn de evaluacidn de dicﬁas‘
muestras, deberd ser a través de un memorandum conductor que especifique la cantidad
entregada de muestras y los oferentes que las hubieren proporcionado.

Etapa 7:
Consultas y
Aclaraciones

Las preguntas o aclaraciones que los proveedores manifiesten, respecto a los procesos de
ficitacién que el Hospital realice, seran recibidas por medio del Portal Mercado Péblico,
dentro del plaze establecido en ias Bases de Licitacion, y respondidas en los plazos
definidos para tal efecto en Jag Bases. las respuestas serin sancionadas mediante

Resolucién séio cuando se trate de procesos afectos a Toms de Razdn,

Etapa 8:
Modificaciones/
Enmiendas

La realizacidn de modiffcaciones Yy enmiendas en los procesos licitaterios, podran ser
reaiizados durante el perfodo de publicacién de las Bases, hasta el cierre de ésta, Debiendc
ser aprobadas en resolucién exenta pubicada en la respectiva licitacidn.

Pagina 31 de 101




La fecha de Cierre de Recepcion de Ofertas y Apertura de Ofertas, serd realizada Conforme
a lo descrito en las Bases de Licitacién v la Ficha publicada en el Portal Mercado Plblico.
Respecto a la Apertura de las Ofertas, ésta podréd ser diferida, diferenciando la apertura
Tecnica de la Econdmica en periodos distintos, siempre v cuando asf se haya definido en las

Etapa 9: Bases.
Recepcion y .
Apertura de El tiempo estimade para la descarga de ofertas, por parte de la Unidad de Abastecimiento,
Ofertas serd el siguiente:
« = « 10 ofertas: 1 dia habil.
s >10 ofertas: 2 difas hébiles.
La evaiuacién de las ofertas presentadas por los oferentes, serd realizada por la Comigidn
de Evaluacion, previamente determinada para cada proceso. La Resolucién aprobatoria que
nombre a los integrantes de esta, podrd estar incorporada en las bases de licitacion de dste
procese ¢ publicar antes del cierre de las ofertas. Dicha comisidn a lo menos deberd estar
compuesta por 3 funcionarios.
Los integrantes de la comisidn deberan resguardando la confidencialidad e informar el
conflicte de interés, si es que lo hubiere, en todos los procesos en que participen, debiendo
Etapa 10: incorporar esta declaracién dentro dei informe de evaluacién, asi como en documentos
Evaluacién de firmados por cada integrante de la Comisién.
Ofertas
. Cuando un integrante nombrado por resolucidn que no pudiere participar, informar a la
brevedad, seglin las instrucciones sefialadas en las bases de licitacion.
La evaluacion de ofertas se realizard conforme a criterics previamente establecidos en las
Bagses de Licitacidon que rigen el proceso. Respecto a los criterios de evaluacién estos
corresponderdn a criterios objetivables y que impidan otorgar espacio para la Interpretacién
de los antecedentes que forman parte de {as ofertas recibidas.
Durante la evaluacion posterior al cierre de ofertas y en casc que sea necesario, todas las
sclicitudes de aclaraciones que requiera resolver la comisién deberdn ser realizadas a
través del Foro Inverse, siempre y cuando se trate de solventar errores de forma en las
ofertas y éstos errores puedan rectificarse de modo que no afecten la igualdad v libre
competencia, pudiende ser sancionada, si corresponde, en la calificacién otorgada en el
ftem “Correcta presentacidn de los antecedentes”. La aciaracién a través del Foro vy su
respuesta, si la hay, deberdn ser mencionadas en el Informe de Evaluacién.
Contenidos minimos con los gue debe contar el Informe de Evaluacién:
v El tiempo en que se llevd & cabo dicho informe. (fecha)
v la cantidad de ofertas recibidas a través de la plataforma de Mercado Plblico.
v Individualizacidn de todos los oferentes participantes en el proceso. {(Nombre
oferente, rut y representante legal.
v Nimero de ofertas aceptadas.
¥ Nitmero de ofertas rechazas, indicando él porgue de esta decisién.
v Reguerimiento de solicitud de antecedentes omitidos, o aclaracidn de ofertas,
Etapa 11: detallando a guien/es oferente/s, se le reguieren y cudles son los documentes gue no
" : incluyd en la oferta inicial.
SO[IC[t.Ud de v Resultados de |2 accidn indicada anteriormente.
aclalraaones a v Cuadro criterios de evaluacién, especificando el puntaje obtenido v el o los criterics
través del Foro aplicados.
Inverso v Propuesta al Director/a, en cuanto al resultaco obtenido.
v Justificacién, cuando corresponda, si &5 que existe un retraso en la entrega del
informe, el cual impacte en &l proceso, de |la etapa siguiente (adjudicacion).
¥ Mombre, firma y cargo de todos los integrantes del proceso.
¥ Formulario de “Declaracién de Confidencialidad y Conflictes de Intereses de la

Comisidén Evaluadora”, per cada uno de los integrantes.

En el caso de proponer la Comisidn Evaluadora la Adjudicacién a un proveedor, ya que su
oferta es conveniente desde el punto de vista técnico y econdmico & los Intereses de |a
Institucién, deberd precisarse en el respectivo informe el nombre complete del oferente,
rut, representante jegal v la cédula de identidad de este, ademds del domicilio de ambos.
Ademas, se debe detaliar ia o las lineas a adjudicar, con sus cantidades y valor econémico
expresados, ya sea neto y con IVA incluide v el tiempo de vigencia de la adquisicién o
contratacion, segdn sea el caso, ‘

Si' en cambio, se debe proponer la Declaracidén de proceso desierto, esto por no existir
ofertas para esta licitacidn o la/s presentada/s, resultan inconvenientes desde el puntc de
vista técnico o econdmico para |os intereses de la Institucién, se debe establecer en detalle
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el porque de esta determinacion, quedande asf plasmado en el respectivo informe.

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

Etapa 12:
Adjudicacion de [a
Licitacion

Posterior a la firma del Informe de Evaluacién por parte de ia Comisidn, previa revisién de
los antecedentes recepcionados, la Unidad de Abastecimienio procederd a la confeccion de
la Resolucién que da término a éste proceso, conteniendo Ja propuesta de adjudicacion o
desercion, producto de las conclusiones emanadas del Informe -de Evaluacién. Dicha
resolucién, una vez revisada por la Abogada de Compras Piblicas, serd enviada a SUDIA
para su revisién y aprebacién. ’

Este documento deberd llevar |a firma del Directora/a y visaciones en iniciales (mayuscula)
de responsabilidad de SUDIA, Jefe/a Unidad de Abastecimiento y Profesionales si es que
intervinieron en el procese, Asesor Jurigico y las iniciales (mintscula) de quien confecciono
el documento. .

El plazo de Adjudicacion, deberd estar estipulado en las bases y establecido en el calendario
de Licitacién publicado en la plataforma de Mercado Publico, debiendo darse cumplimiento
expreso de éste.

Excepcionalmente y siempre vy cuando las bases de licitacién asi lo contemplen, se podrd;
con razén fundada, modificar la fecha de adjudicacion, en un piazo no superior de 10 dias
corridos, contade desde el término del plazo establecido previamente en éste calendario.
Para estos efectos, se deberd realizar el respectivo cambic en Ia plataforma - de
www.mercadopublico.cl vy debiendo posteriormente, plasmar las razones de dicha
modificacidn en la resolucién de adjudicacién.

Etapa 13:
Emisidn
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (er adelante CDP): documento emitido por La
Unidad de Abastecimiento, en el cual se estipula Ja disponibilidad de fondos para adjudicar
un procesec de compra.

Este documento a lo menos, debe contemplar le siguiente informacién al momento-de
confeccién: ’

¥ Fecha de emisién del documento.

Nombre de la Licitacién e ID.

Nombre del proveedor adjudicado / empresa.

Rut adiudicatario.

Monto a adjudicar con IVA incluido.

Itern presupuestario al cual se debe imputar.

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

AN T S

Una vez listo, deberd ser entregado en el CR. del Finanzas para la firma del Jefe/a de esa
area, ‘

Etepa 14:
Formalizacidn dei
Contrato

Posterior a la adjudicacién realizada en el Portal Mercado Plblico, se deberd realizar la
formalizacién del contrate, en las condiciones estipuladas en la base de licitacién que dirigié
&i procese licikatoric, pudiendo materializarse de 2 maneras: :

v’ Formalizacidn con Orden de Compra: e! Contrato se puede formalizar & través de la
emisién de la Orden de Compra y su aceptacién por parte del adjudicatario, en caso
de corresponder & contratacicnes menores a 1.000 UTM, Las disposiciones contenidas
en las bases y en todo el proceso licitatorio estdn resguardadas en la aceptacion de la
Orden de Compra, entandiéndose este instrumento como el propio contrato entre las
partes, .

v’ Formalizacién con Suscripcidn de Contrato: el Contrato se debe formalizar a través, de
la sancidon de Ja Resolucién Aprobateria de Contrato, en case de corresponder a
contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM, gestién que estard a cargo del
Abogado/a de Compras Pablicas, en cuanto a su confeccidn y tramitacién de firma con
el proveedor adjudicado. De manera paralela, deberd elaborar Iz Resolucién
Aprobatoria del Contrato con las firmas correspondientes,

Ambos mecanismos de contratecién requieren previamente de la gestién y revision- de
antecedentes que se hubieran requeride en bases de licitacién y segln sea el caso. '
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Una vez que el contrato se encuentra firmade y aprobade por Resolucién, el Jefe/a de la
Unidad de Abastecimiento deberd, instruir a su personal que publique los documentos que
dan origen a la suscripcion del contrato.

En el caso tanto de la suscripcidn del contreto como fa emisién de ia 0C, la Unidad de
abastecimiento deberd informar via correo electrdnico a los sigullientes destinatarios gue se

Etapa 15: iy ar
Notificacién de curnplio con esta etapa da gestidn:
Resolucidn v Lo
N Referente técnico.
Aprgb:ﬁoarég de v Jefe/a Unidad de Abastecimiento.
entr ¥ A las Bodegas de la Institucion, segiin corresponda.
Les contrataciones que tengan al menos 3 meses de vigencia, desde su nacimiento Y
consideren més de 1 despacho, deberdn ingresarse al médulo de “Gestién de Contratos”,
contenidos en la plataforma de www.mercadopublico.cl
Esta caucién estard custodiada por el CR. de Finanzas, quien deberd hacer de devolucién.de
Etapa 16: esta al oferente adjudicado v los demds participantes del proceso.

Devolucidén Boleta
Seriedad de la
Oferta

Como medida de control, esa érea financiera, consulta a la Abogada de Cornpras Plblicas,
en cuanto al cumplimiento y oportuna devolucidn de esta garantfa.
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10.6 LICITACION O PROPUESTA PRIVADA.

10.6.1 Definicién.

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo dispor]ga,
mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre la cuales seleccionara y aceptara la més conveniente. (Art, 2
nimero 20 reglamento)

Proceden, con cardcter de excepcional, en la circunstancia gue no se hubjeren presentado interesados.
En tal situacidn, procederd primero la licitacién o propuests privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente ¢l trato o contratacién directa.26

En el caso de las licitaciones que requieren "Toma de Razén”, por la CGR, segln lo estipulado en las
Resofuciones 7 y 8, emitidas por este organismo contralor en marzo de 2019, en donde fija normas y
nuevos umbreles para esta gestién, entrando en vigencia en un periodo considerado entre el 01 de
julio de 2019 vy el 31 de diciembre de 2020, debiendo el Contralor, pronunciarse a mds tardar en
noviembre del afio anterior si es que, modificara nuevamente las UTM de los actos administrativos.

De lo indicado en parrafo anterior v en el periodo ya indicado, todos los procesos licitatorios privados,
igual o sobre las 10.000 UTM, deben ser sometidas a este tramite de “Toma de Razén” 7 "
Los procesos licitatorios efectuados por fa Institucién, deben considerar las orientaciones dadas por el
Ordinario N°857, de fecha 13 de junio de 2019 o la que la sustituya, la Ley N°19.886 la cual establece
la aplicacién de criterio de evaluacidn econémico en un porcentaje determinado en razén al recurso
econdmico que involucra,

Por ultime, indicar que todos los plazos minimos establecidos en Ia Ley N°19.886 y.su Reglamento,
para los procesos licitatorios, pueden ser reducidos hasta a |z mitad de tiempo, debiendo consignario
en una resolucion fundada y en el evento que, se trate de contrataciones o adquisiciones de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacién ¥y gue razonablemente conlleve un esfuerzo menor en lg
preparacién de las ofertas.

10.6.2 Responsabilidades.

En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de bienés y
servicios seran las siguientes:

Area o Dependencia Detalle:
Unidad de Las responssbilidades estardn dadas en los dmbitos administrativos y de ejecucidn,

Abastecimiento. en cuanto ai proceso de adquisicidn, recopilacién de antecedentes, publicacién de
‘ éstos Gltimos en la plataforma de Mercado PUblico. .

Referente técnico o Responsable en cuanto z Iz entrega de informacidn correcta (especificaciones
usuario requirente. técnicas), para ia efectiva adquisicién o contratacién de bienes o servicios parz la
Institucién y el uso adecuado al interior de la Institucion de los articulos ¢ servicios
que se realizaren en esta dependencia de salud y solicitud de aplicacién de multas
cuando la situacién lo requiera. Esto (ltimo va sea en su calidad de Referente
Técnico, o Administrador del Contrato.

Comisidn de Las respensabilidades para los miembros designados para conformar comisiones de

evaluacion evajuacién, estarén dadas en los &mbitos administrativos (revisién correcta de
antecedentes técnicos v administrativas), especialmente en cuanto a las leyes de
probidad y transparencia,

Abogado/a de Su responsabilidad estars en el &mbito legat y administrativo, 'én cuanto a la

Compras Pidblicas. revision que los antecedentes emanados de esta accién se encuentren con total
apego a las normas y ieyes aplicadas a esta materia. Ademds, dela aplicacion de

2% Articulo 10, “Circunstancias en que procede Ja Licitacisn Privada o la Contratacidn o Trato Directo”, Reglamento de la Ley N219,886, .
Reseluciones Exentas Ne7v 8, que entran en vigencia el 01 de julio de 2019 que: “Fija normas de sobre exencidn del trémite de Toma de Razén”y *Determina los

montos en UTM, a partir de los cuales ios actos que se individualizan quedardn sufetos ¢ la Toma de Rozdn y a controles de reemplazo cuende corresponda®, emitidas
por lz Contrzloria General de fs Repdblica el dis 28 de maye de 2018.
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multas cuando asi lo requiera el Administrador de Contrato, el Referente Técnico o
Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento,

Otras unidades

Las responsabilidades seran administrativas y estarén dadas, segin su ambito de
intervinientes.

intervencidn. Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas.’

10.6.3 Tipologia y plazos de publicacidn en la plataforma de MercadoPtblico.cl

En el siguiente cuadro se puede aprecier la tipoiogfa de las licitaciones pdblicas, segin la cantidad de
UTM y el tiempo minimo de publicacién que deben permanecer este tipo de procesos en ia plataforma
de Mercado Publico, considerando su regla general y excepcién segin sea el caso, siendo lo siguiente:

Cantidad Tipologia Tiempo de Publicacidén en dias Tiempos de Publicacién

de UTM corridos (Regla General) disminuidos (Excepcion)
< 100 EZ 5 5
>= 100 y <«=98% ole] 10 5
>1.000y < 1,999 B2 20 10
<= 2.000 y <5.000 H2 20 10
>= 5.000 2 30 30

10.6.4 Requerimiento de Garantias.

Como ya .se indicd en el punto 4.4.1., ciertos procesos licitatorios requleren que los oferentes
participantes de una licitacion ingresen, segln sea el caso, documentos financieros (cauciones) ‘que
para materias de compras piblicas, tienen ef nombre de Garantias, siendo las mds utilizadas las de
"Seriedad de la Oferta”y “Fiel cumplimiento del contrato y obligaciones laborales y previsionales”.

Segln sea el caso, el tipo de requerimiento y la cantidad de recurso econémico que se estime para
este tipo de gestion, serd optative u obligatorio el requerimiento de estos documentos, lo cual debe
estad estipulado y especificado en bases de licitacidn, en cuanto a su vigencia, cantidad que cauciona y
demas requisitos estipulados en la Ley 19.886 vy su reglamento.

A continuacién, el siguiente cuadro grafica segin tipo de licitacién, [a necesidad de este tipo de
documento, siendo el siguiente:

Cantidad Tipologia Seriedad de la Oferta F. Cumpiimiento del
de UTM Contrato
< 100 E2 No No
>= 100 y <=999 CO Opcional Opcional
>1.000y < 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

10.6.6 Tiempo de Ejecucion,

En el siguiente cuadre, se establece la antelacion con que debe ingresar el requerimiento en Ia Unidad
de Abastecimiento, contemplando las etapas de elaboracidn de antecedentes (bases de licitacidn
aprobadas por- resolucion exenta), publicacién en la plataforma de www.mercadopublico.cl v la
~ adjudicacién de dicho proceso, siendo el siguiente:

Cantidad Tipologia Ingresc Requerimiento en Tiempo ejecucion solicitud
de UTM Abastecimiento {regla General)
< 100. E2 Minimo, 2 dias habiles 20 dias habiles
>= 100y <=999 co Minimao, 2 dias habiles 30 dias habiles
>1.000 v < 1.999 B2 Minimo, 2 dias habiles 40 dias hébiles
<= 2.000 y <5.000 H2 Minimeo, 2 dias habiles 50 dias habiles
>= 5,000 12 Minime, 2 dias habiles 70 dias habiles
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Observacién: el célculo estimado en tiempo para las licitaciones puede variar, yYa que este proceso,

cuando el monto econdmico contemplado

en UTM es mayor a 10.000 UTM, la tramitacién, se realiza

en la Contraloria General de la Republica para la Toma de Razdn, pudiendo el plazo aumentar o
disminuir sin tener la Institucién mayor injerencia al respecto

10.6.6 Procedimiento interno de tramitacién. (Regla General)

Actividad Detalle
Etapa 1: Se inicla con a recepcién de ia decisidn formal, por parte de SUDIA, de proceder_a_ una
Aprobacidn licitacién privada, previo cumplimiento del requisito gue genera la pos%b_i:idad ge dgr inicio a
SUDIA un proceso de ésta indole, Utitizando la misma resolucion exenta de la licitacién publica gue
fuera declarada desierta, con las indicaciones contenidas en Ia normativa de compras
pablicas.
Etapa 2; Contado con todas las aprobaciones pertinentes, se procederd a la publicacién en Iz
Publicacion de las | piataforma de www.mercadoapublico.cl de este proceso licitatorio.
Bases de .
Licitacién Los plazos definidos en las propias bases y segun la estandarizacién que otorga la ficha del

Portal, Junto con completar la ficha, se debe adjuntar la Resolucién de Jlamado que
contiene ademds las Bases Administrativas y Técnicas, los Formularios v el Calendario dé |a
Licitacién, documento en formato PDF. E periodo de publicacién de la Licitacién dependers
del tipo de proceso segdn su monto, establecidos en la normativa v descritos eon
anterioridad en el presente documento.

Etapa 3: Informa

Luego de [a publicacién de las Bases en el Portal Mercado Publico, la Unidad . de

Visita en terreno /
Presentacién de
muestras,

integrantes Abastecimiento, via correo electrénico informara a [a Encargada de la Plataforma Lobby del
comisidn SSMN, con copia a [a Jefe/a de Abastecimiento y Encargada de Lobby Institucional, para
evaluadora que se publiquen en {a piataforma los integrantes de la comisién evaluadora de la Licitacion
publicada durante el periodo de duracién de todo el proceso de ia Licitacidn.
Etapa 4: Se informard via correo electrénico, a los miembros de la comision de evaluacion v
Comisidn de referente técnico, la publicacién del proceso, informéndole las fechas principales del
Evaluacidn proceso, en especial Respuestas a las Consultas de los oferentes, visitas en terreno,
recepcion de muestras y plazo de realizacién del informe de anélisis. .
Etapa 5: En caso que se estime conveniente para la Licitacidn, se estipulard |a posibilidad de reafizar

Visltas a Terreno, las cuales seran informadas en el Calendario de la Licitacion y en la Ficha
de Licitacién publicada en el Portal Mercado PUblico. El Referente Técnico o Funcionario/a 2
cargo de esta actividad, deberd levantars un acta de dicha visita, la cual deberd contener a
lo menos, la fecha en que se realice, hora de inicio vy término, el nombre de la empresa
participante, en el caso de persona natural su nombre v firma. Luego, dicha acta debers ser
publicada en la plataforma de mercadopublico.cl

La visita en terreno tiene el cardcter de informativa del proceso y drea que se requiere
intervenir, todas las dudas Y consultas que se generen de este acto deberdn estar
plasmadas en ef foro de Ia licitacidn para una pronta respuesta. )

En el caso de la presentacidn de muestras, requeridas para este proceso, los tiempos vy la
forma de recepcién de €stas, deberdn estar consignadas en las bases de licitacidn y
publicada en la ficha dal proceso en el sitio web de MercadoPublico.cl - .

La entrega por parte de la Unidad de Abastecimiento a la comision de evaluacion de dichas
muestras, deberd ser a través de un memordndum conductor que especifique la cantidad
entregada de muestras y los oferentes que las hubieren preporcionado,

Etapa 6:
Consultas y
Aclaraciones

Las preguntas o aclaraciones que los proveedores manifiesten, respecto a.los procesos de
licitacion que el Hospital realice, serdn recibidas por medio dei Portal Mercado Pdbliico,
dentro del plazo establecido en las Bases de Licitacion, y respondidas en los plazos
definidos para tal efecto en lzs Bases. las respuestas serdn sancionadas mediante
Resolucién sdlo cuands se trate de procesos afectos a Torna de Razén.

Etapa 7;
Modificacienes/
Enmiendas

La realizacidn de modificaciones Y enmiendas en los procesos licikatorios, podran ser
realizados durante el perioco de publicacidn de las Bases, hasta el cierre de &sta. Debiendo
ser aprobadas en resolucitn exenta pubiicada en lz respectiva licitacién,

Etapa 8:
Recepcidn v

La fecha de Cierre de Recepcién de Ofertas y Apertura de Ofertas, sera realizada conforme
8 lo descrito en las Bases de Licitacidn v |z Ficha publicada en el Portal Mercado Plblico.
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Apertura de
Ofertas

Rgsp‘ecto ala Apeftura de ias Ofertas, ésta podré ser diferida, diferenciando lz apertura
Técnica de la Economica en periodos distintos, siempre y cuando asi se haya definido en las
Bases, '

El tiempo estimado para la descarga de ofertas, por parte de la Unidad de Abastecimiento,
serd el siguiente:

= < 10 ofertas: 1 dia habil.
>10 ofertas: 2 dias hébiles.

Etapa 9:
Evaluacién de
Ofertas

Lz evaluacidn de las ofertas presentadas por los oferentes, serd realizada por la Comisién
de Evaluacion, previamente determinada para cada proceso. La Resolucion aprobatoria que
nombre a los integrantes de esta, podrd estar incorporada en las bases de licitacidn de éste
proceso o publicar antes del cierre de las ofertas. Dicha comisién a Io menos deberd estar
compuasta por 3 funcionarios.

Los integrantes de la comisién deberdn resguardando la confidencizlided e informar el
conflicto de interés, si es que o hubiere, en todos los procesos en que participen, debiendo
incorporar esta declaracidén dentro del informe de evaluacién, asi como en documentos
firmados por cada integrante de la Comisidn. .

Cuando un integrante nombrado por resolucion que no pudiere participar, informar a fa
brevedad, segin {as instrucciones sefialadas en las hases de licitacion.

La evaluacion de ofertas se realizard conforme a criterios previamente establecidos en'las
Bases de licitacién que rigen el proceso. Respectc a los criterios de evaluacién estos
corresponderan a criterios objetivablas v que impidan otorgar espacio para la interpretacion
de los antecedentes que forman parte de las ofertas recibidas.

Etapa 10: -
Solicitud de
aclaraciones a
traves dei Foro
Inverso

Durante |la evaluacién posterior al cierre de ofertas v en caso qua sea necesario, todas las
soficitudes de aclaraciones que requiera resolver la comisién deberan ser realizadas 2
través del Foro Inverso, siempre v cuando se trate de solventar errores de forma en las
ofertas v éstos errcres puedan rectificarse de modo gue no afecten la igualdad vy libre
competencia, pudiendo ser sancionada, si corresponde, en la calificacién otorgada en el
ftem “Correcta presentacidén de los antecedentes”. Lz aclaracién a través del Foro y su
respuesta, si la hay, deberédn ser mencionadas en el Informe de Evaluacisn.

Contenidos minimos con los que debe contar el Informe de Evaluacion:

v El tiempo en que se llevd a cabo dicho informe. (facha)

v La cantidad de ofertas recibidas a través de la plataforma de www.mercadopubiico.ci

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

¥ Nimero de ofertas aceptadas.

¥ Nimero de ofertas rechazas, indicande &l porque de esta decision.

¥ Requerimiento de solicitud de antecedentes omitidos, ¢ aclaracion de ofertas,
detallando a quien/es oferente/s, s& le requieren y cudles son los documentos que no
inciuyé en ia oferta inicial.

v Resultados de la accidn indicada antericrmente.

¥ Cuadro criterics de evaluacién, especificando el puntaje obtenido vy el o los criterios
aplicados.

v PEopuesta gl Director/a, en cuanto al resultado obtenide.

v Justificacién, cuando corresponda, s es que existe un retraso en la entrega del

. informe, el cual impacte en &l proceso, de la etapa siguiente (adjudicacién).

v Nombre, firma v cargo de todos los integrantes del proceso. )

¥ Formularic de “Declaracién de Confidencialidad y Conflictos de Intereses de Iz

Comisidn Evaluadora”, por cada uno de los integrantes.

En el caso de proponer la Comisidn Evaluadora la Adiudicacién a un proveedor, ya gue su
oferfa es conveniente desde el punto de vista técnico vy econdmico a los Intereses de la
Institucién, deberd precisarse en el respectivo informe el nombre completo del oferente,
rut, representante legal vy la cédula de identidad de este, ademas dél demicilio de ambos.
Ademas, se debe detaliar la o las lineas a adjudicar, con sus cantidades y valor econdmico
expresados, ya sea neto y con IVA inciuide v el tiempo de vigencia de.la adquisicién ¢
contratacién, segtin sea el caso.

St en cambio, se debe proponer !a Declaracidn de proceso desierto, esto por no existir
ofertas para estz licitacidn o ia/s presentada/s, resultan inconvenientes desde el puntc de
vista técnico o econémico para los intereses de la Institucion, se debe establecer en detalle
el porqué de esta determinacién, quedando asi plasmado en el respectivo informe.
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Una vez terminado el informe, en los tiempos estipulados y previe?rnente informados,
deberd ser ingresaco en la Unidad de Abastecimiento para su revision,

Etapa 11:
Adjudicacién de ia
Licitacidén

Posterior 2 la firma def Informe de Evaluacién por parte de la Comision, previa revisidn de
los antecedentes recepcionados, la Unidad de Abastecimiento procederd a'la confeccién de
la Resolucién que da término a éste process, conteniende la propuesta de adjudicacién o
desercién, producto de las conclusiones emanadas del Informe de Evaluacién. Dicha
resolucién, una vez revisada por [a Abogada de Compras Piblicas, serd enviada a SUDIA
para su revision y aprobacidn, !

Este documento deberd llevar la firma del directora/a y visaciones en iniciales (maydscula)
de responsabilidad de SUDIA, Jefe/e Unidad de Abastecimiento y Profesionales si es que
intervinieron en el proceso, Asesor Juridico v las iniciales {mintscula} de quien confecciono
el documento.

El plazo de Adjudicacion, deberd estar estipulado en las bases y establecidec en e} calendario
de Ucitacion publicado en la plataforma de www.mercadopublico.cl, debiendo darse
cumplirmiento expreso de éste, .

Excepcionalmente y siempre y cuando [as bases de licitacién asi lo contemplen, se podré;
con razon fundada, modificar le fecha de adjudicacién, en un plazo no supericr de 10 dias
corrides, contado desde el término del plazo estzblecido previamenie en: éste calendario,
Para estos efectos, se deberd realizar el respective cambio en la plataforma de
www.mercadopublico.cl vy debiendo posteriormente, plasmar las razones de dicha
modificacién en la resolucién de adjudicacidn.

Etapa 12:
Emisidn
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {(en adelante CDF): documento emitido por La
Unidad de Abastecimiento, en el cual se estipula la dispenibilidad de-fondos para adjudicar
un proceso de compra.

Este documento a lo menos, debe contemplar la siguiente informacion: a2l momento de
confeccidn:

Fecha de emisidn del decumento.

Nombre de la Licitacion e ID,

Nombre del proveedor adjudicado / empresa.

Rut adjudicatario.

Monto a adjudicer 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.

AN N N N

Una vez listo, deberd ser entregadc en el CR. del Finanzas para la firma del Jefe/a de esa
area. .

Etapa 13:
Formalizacién del
Contrate.

Posterior a la adjudicacién realizada en el Portal Mercado Plblico, se deberd realizar la
formalizacién del contrato, en las condiciones estipuladas en lz base de licitacién que dirigid
el proceso licitatorio, pudiendo materializarse de 2 maneras: .

¥ Formalizacién con Order de Compra: el Contrato se puede formalizar a través de ia
emisién de la Orden de Compra v su aceptacién por parte del adjudicatario, en caso
de corresponder a contrataciones menores & 1.000 UTM. Las disposiciones contenidas
en las bases y en todo el proceso licitatorio estdn resguardadas en |a aceptacién de la
Orden de Compra, entendiéndose este instrumento como el propio contrato entre Jas
partes, :

¥ Formalizacién con Suscripcién de Contrato; el Contrato se debe formalizar & través de
la sancién de la Resolucién Aprobatoria de Contrato, en caso de corresponder a
contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM, gestidn que estard a cargo del
Abogado/a de Compres Ptblicas, en cuanto 2 su confeceidn y tramitacidn de firma con
el proveedor adjudicadc. De manera paralela, deberd elaborar la Resolucién
Aprobatoria del Contrato con las firmas correspondientes. )

Ambos mecanismos de contratacidén requieren previamente de la gestidn Y revisidn de
antecedentes que se hubieran requerido en bases de ¥citacidn v seqlin sea el caso.

Etapa 14:
Notificacién de
Resclucién
Aprobatoria de

Una vez que &l contrato se encuentra firmado Y aprobado por Resolucién, el Jefe/a de Ia
Unidad de Abastecimiento deberd, instruir 2 su personal que publigue los documentos que
dan origen a la suscripcidn del contrato.
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Contrato En el caso tanto de la suscripcidn del contrato como ia emisién de |a 0C, la Unidad de
abastecimiento deberd informar via correo electrdnico 2 los siguientes destinatarios que se
cumplid con esta etapa de gestién:

v Referente técnico.
¥ Jefefa Unidad de Abastecimiento.
v Alas Bodegas de [a Institucién, segiin corresponda.
Las contrataciones que tengan al menos 3 meses de vigencia, desde su nacimiento vy
consideren mas de 1 despacho, deberdn ingresarse al médulo de “Gestidn de Contratos”,
contenidos en la plataforma de www.mercadooublico.cl .
Etapa 15: Esta caucion estard custodiada por el CR. de Finanzas, quien debera hacer de devolucién de

Deavolucidn Boleta
Seriedad de la
Oferta

esta al oferente adjudicade v ios demds participantes de! proceso.

Como medida de control, esa drea financiera, consulta a la Abcgada de Compras Plblicas,
en cuanto af cumplimiento v eportuna devolucién de esta garantfa.
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10.7 CONTRATACION O TRATO DIRECTO.?®

10.7.1 Definicion.

La contratacién o adquisicién de un bien o servicio, a través de un Trato Directo, es un mecanismo
&xcepcional de compra, segln lo estipula Ia Ley 19.886 y se da habitualmente después de haperse
realizado un proceso licitatorio que fuera declarado desierto. Requiere para su aprobacién la
aprobacidn expresa y manifestada en una resolucién fundada que asf lo indique.

Existe para este procedimiento una regla general, en donde se requiere para la coniratacién de un
bien o servicio que, la valorizado econdmicamente a invertir sea por un monto igual o menor a 10
UTM, la presentacién minima de 3 cotizaciones por parte de proveedores y una aprobacion expresa, a
través de una Resolucidén Exenta que apruebe esta accién. '

Sus excepciones, se encuentran contempladas en el articulo N°10, del reglamento de compras
publicas, en donde especifica las situaciones en que procede una contratacion o trato directo,
estipulando claramente las condiciones que se deben considerar para proceder bajo esa via, debiendo
siemnpre realizar el correspondiente acto administrative que apruebe dicha accién. .

Solo se podré omitir la resolucién cuando el trato directo invoque la causal f) del articulo 8 de laley,
es decir, “si se trata de servicios de naturaleza confidencial ¢ cuya difusién puede afectar la seguridad
nacional o el interés nacional, los Gue serdn determinado por Decreto Suprema”, :

La Resclucién Fundada que autoriza fa procedencia del Trato o Contratacién Directa, debe especificar
el bien y/o servicio contratado, la identificacién del Proveedor con quien se contrata, y debe publicarse
en la plataforma de compra a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde Ja dictacién de dicha
resclucion, a menos que el Trato Directo sea consecuencia del casc establecido en [z ietra f) del
articulo 8. ‘ ‘

En el caso de las contrataciones directas que requieran ser ingresadas a la CGR, para el tramite de
toma de razén y la nueva normativa dictada a través de las Resoluciones 7 v 8 del afio 2019, las
cuales fijan una vigencia, a contar de] 01 de julic de 2019 vy el 31 de diciembre de 2020, estas
deberan ser tramitadas cuando el monte econémico sea igual o superior a 10.000 UTM.

+

10.7.2 Responsabilidades.

En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicién o contratacién de bienes y
servicios seran fas siguientes:

Area o Dependencia Detalle:
Unidad de Las responsabilidades estaran dadas en fos dmbitos administrativos v de ejecucion,

Abastecimiento. en cuanto al proceso de adquisicidn, recopilacién de -antecedentes, publicacion: de
€stos Gltimos en Ia plataforma de www.mercadopublico.c] .

Referente técnico o Responsable en cuanto a |a entrega de informacién correcta (especificaciones
usuario requirente. técnicas), para la efectiva adguisicion o contratacién de bienes o servicios para la
Institucion v el usc adecuado al interior de la Institucidn de los articulos o servicios
que se realizaren en esta dependencia de salud y solicitud de aplicacidn de multas
cuando la situacién lo requlerz, Esto dltimo Ya sea en su calidad de Referenté
Técnico, o Administrador del Contrato. ’

Abogado/a de Su responsabilidad estarg en e ambito legal y administrative, en cuanto a la revisién
Compras Piiblicas, que los antecedentes emanados de esta accién se encuentren con total apego a las
normas y leyes aplicadas a esta materia. Ademnds, de lz aplicacién de multas cuando
asi lo requiera ef Administrador de Contrato, el Referente Técnico o Jefe (a) de la
Unidad de Abastecimiento. '

Otras unidades Las responsabilidades serdn administrativas y estardn dadas, seglin su dmbito de
intervinientes intervencién. Eifemplo: La recepcion de bienes en |as Bodega.

23
Capltule VI, “Def Trate o Controrgeisn Directa®, Reglamente de la Ley N919,886,
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10,7.3 Causales y requisitos para proceder a un Trato Directo.

Causal y requisitos para proceder a una contratacion o Requiere Requiere un Monto
adquisicion directa Resolucién | minimo de 3 Méximo
aprobatoria | cotizaciones en UTM

Si en las licltaclones plblicas respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal situacidn, proceders prirmero Si &i -
la licitacién o propuesta privada vy, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el tratc o
contratacién directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o

terminacién de un contrato que haya debido resolverse o Si Si 1.000
terminarse anticipadamente por falta de cumplimiente del UT™ -
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las

1.000 UTM.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados .
mediante resolucion fundada del jefe superior de la entidad sf No .
contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacion
pertinente. '

Si sblo existe un proveedor del bien o servicio. Si No e

Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar .
con perscnas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera Si ‘ -
dei territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaieza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, los que sarén ]
determinadoes por decreto supremo.

Cuande por la naturaleza de la negociacidn  existan
circunstancias o caracteristicas de! contrato que hagan del todo
indispensabie acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo
a los casos y criterios que se sefialan a continuacién:

a. Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de
Suministro’ o Servicios, ¢ contratar servicios conexos, '
respecto de un contrato suscritc con anterioridad, por Si No 1.000
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad UTM
y sdlo por €] tlempo en gue se procede a un nuavo Proceso de
Compras, siempre gue el monto de dicha prorroga no supere
las 1.000 UTM.

b. Cuande la contratacion se financie con gastos de
representacion  en conformidad a las  instrucciones Si No -
presupuiestarias correspondientes.

é. Cuandc puedas afectarse la seguridad e integridad personal

de las autoridades siendo necesario contratar directamente Sl No e
con un proveedor probado que asegure discrecidn vy '
confianza.

d. Si se requiere contratar consultorfas cuyas materias se
encomiendan en consideracién especial de las facultades del Si No w—
Proveedor que otorgard el servicio, por lc que no pueden ser
sometidas a una licitacion, v siempre que se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad pdbiica, y que no
puedan ser realizados per personal de la propia entidad.

e. Cuando la contratacidon de que se trate sdlc pueda
realizarse con los. proveedores que sean titulares de los Si No -—
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, .

licencias, patentes y otros.
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f. Cuando por ia magnitud e importancia que implica [a
contratacién se hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razdn de la confianza vy sequridad gque se
derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que nc existen ofros proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza. ‘

Si

No

g. Cuando se trate de la reposicién o complementacion de
equipamiento o  servicics accesorios, que  deben
necesariamente ser compatibles con log modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquiride por la respectiva
Entidad.

Si

No

h. Cuando el conocimiento plblico que generarfa el proceso
licitatorio previo a la contratzcién pudiera poner en serio
riesgo el objeto y la eficacia de lz contratacién de que se
trata.

Si

No

I. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a
oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera
de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de ia
entidad adquirente, v en las que por razones de idioma, de
sistema juridico, de sistema econémico 0 culturales, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este
tipo de contratacién.

Si

No

J- Cuande el costo de evaluacieon de las ofertas, desde el
punto de vista financiero o de utilizacidn de recursos
hurmanos, resulta desproporcionado en relacién al- monto de la
contratacidén v ésta no supera las 100 Unidades Tributarias
Mensuales.

Si

Ne¢

100
UTM .

k. Cuando se trate de |la compra de bienes y/o contratacion de
servicios que se encuentren destinados a la ejecucion de
proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacién
o extensién, en que la utilizacién de procedimiento de
licitacidn plblica pueds poner en riesgo &! objeto v la eficacia
del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinaran por medio de una resclucién, disponible en el
Sisterna de Informacién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
fgualdad vy no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisicionas.

5i

No

I. Cuando habiende realizade una licitacion publica previa
para el suministro de bienes o contratacién de servicios no se
recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases
Y la contratacién es Indispensable para el organisma.

Si

No,

m. Cuando se trate de Ia contratacidn de servicios
especializados inferiores a 1.000 UTM, de conformidad con lo
establecido en el articulo 107 dal presente reglamento.

Si

No

n. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, que
privilegien materias de alto impacto soccial, tales como
aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulsoc a
las empresas de menor tamafic, la descentralizacién y &
desarrollo iocal, asf cormo aquellas que privilegien Ia
proteccién del medio ambients, la contratacién de personas
en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. El
cumplimiento de dichos objetives, asi como |z declaracion de
que lo contratado se encuentre dentro de los vaiores de
mercado, considerando las especiales caracteristicas que la
motivan, debersn expresarse en [a respectiva resolucién que
autorice el trato directo.

Si

No
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10.7.4 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 necesario la incorporacién de estza. De manera

general, es la garantia de “fiel y oportuno cumplimiento del contrato”, la mas utilizada para estos
Casaos.

- Toda garantia, deberd cumplir con todos los requisitos especificados en la resolucidn exenta que
apruebe la contratacién o adquisicidn y la normativa de la Ley 19.886 y su reglamento.

A continuacién, el siguiente cuadro indica cuando procede el requerimiento de cauciones y encargado
de ponderar el riesgo: .

Cantidad Quien pondera el riesgo, segiin la F. Cumplimiento del
de UTM contratacidon o adquisicion del bb o ss Contrato
< 100 Referente técnico Qptative
>= 100y <=8.5%9,9 Referente técnico Optativo
=<10.000 Referente técnico Obligatorio

Cabe hacer presente que, cada referente técnico, debera pronunciarse expresamente en documento
formal que, conforme el set de antecedentes para este tipo de contratacién, si optard o no por dicha
caucién.

10.7.5 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.mercadopublico.cl, suscripcién de contrato o emisién y envio de la OC, siendo el
siguiente:

Cantidad Ingreso Requerimiento en Tiempo ejecucidn solicitud
de UTM Abastecimiento (regla General)
< 100 Minimao, 5 dias habiles 7 dias habiles
>= 100 v <=999 Minimo, 10 dias habiles S dias habiles
>=1.000 Minimo, 12 dias hdbiles 10 dias habiles
=>5,999,9 Minimo, 15 dias habiles 50 dias habiles

Observacion: ef célcule estimado en tiempo para las contrataciones directas puede variar, ya que este
proceso, cuando el monto econdrnice contemplade en UTM es mayor a 10.000 UTM, [a tramitacién, se
realiza en la Contraloria General de la Replblica para la Toma de Razén, pudiends el plazo aumentar o
disminuir sin tener la Institucién mayor injerencia al respecto

10.7.6 Procedimiento interno de tramitacion. (Regla General)

Actividad Detalle
Etapa 1: Se inicia con la recepcion de un requerimiento, para la adquisicidn o contratacién de un
Recepcidn bien o servicio.
requerimientec en .
{a Unidad de Para estos efectos, serd el “referente téenico”, quien deberd elaborar los siguientes
Abastecimiento documentos denorminados:

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

v Individualizacién del preducte o servicio requeride.
¥ Fecha estimativa con la gua se debe contar el bien o servicio.
¥ Fundamento de [z necesidad.

—  Términos de referencia. o
Este documento de indole administrativo, debe ser elaborado por el referente tecnico
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© requirente de la contratacion o adquisicidn solicitada v en colaboracién de la Unidad
de Abastecimiento, deblendo contener en &l Io siguiente:

Fecha.

Servicio o bien requerido v sus especificaciones, va sea cantidad y valor
econdmico, ,

Plazo y condiciones de entrega, por parte de! proveador,

Precio, tiempo y forma de pago a! proveedor,

Mecanismo de recepcién de la factura emitida por proveedor.

Modalidad de la contratacién, siendo suscripcion de contrato o emisién de OC.
Requerimiento de cauciones, en el caso que corresponda.

Vigencla del servicio o adquisicién.

Nombramiento del "Administrador del Contrato”, debiendo en este caso sefialar &l
cargo de [a persona responsable, ejemplo: "ef contrato serd administrado por el
Jefe de Farmacila Hospitalizados”, '

Régimen de muitas v causales de termino anticipado.

Anexar, cuando corresponda informme técnico, el cual deberd contener todos los
aspectos técnicos y caracteristicas esenciales del bien o servicio & requerir y
contratar,

SN

A N N R

RN

-—- Cotizaciones.
En las causales de trato directo que requieran cotizaciones, estas deberén ser
incorporadas a los documentos descritos anteriormente y contener estos minimos
antecedentes: . ‘
¥ Fecha. ’ :
v Individualizacién del emisor. (Nombre, Rut, giro, teléfono, domicilio v direccién de
correo electrdnico) . .
¥ Representante legal.
v Especificacion del servicic o producto, estableciendo la cantidad, valor unitario -
neto v valor total IVA incluido.
Vigencia de la cotizacion,
Tiempo de entrega, segln sea el caso,
Timbre y firma del emisor.

AN

Tanto, el memordndum conductor como los érmincs de referencia, deberdn contener la
firma del requirente v aprobacidn y visacién de sy superior jerarquico.

Etapa 2:
Confeccion y
Aprobacion de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria
(CDP)

Antes de la realizacién de una adquisicidn o una contratacién, a través de [a plataforma’de
www.mercadopublico.cl, se deberd consultar al CR. De Finanzas, si se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria necesaria, en cuante al bien o servicio a adquirir o contratar.

Con la informacién proporcionada, se deberd confeccionar un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, el cual deberd ser publicado y anexado a 2 gestién a realizar en el sitic
web de MercadoPiblico.cl,

Etzpa 3:
Confeccién
Resolucion

Aprobatoria

Se procederd = Ja confeccién de una Resolucidn Aprobatoria, la cual deberd establecer en
sus conslderandos, todo lo necesaric y fundamental para narrar los hechos que originan fa
contratacion o adquisicidn por esta via.

Una vez lista dicha resolucidn, se le entregard internamente a la Abogada de Compras
PUblicas para su revisién legal. Luego, se enviaran todos los antecedentes s SUDIA para su
revisién v aprobacién, lo cual se constatard a través de su visacién en sus iniciales de
responsabilidad.

Etapa 4:
Publicacién en la
piataforma e
Interoperabilidad

Una vez recepcionada la resolucién aprobatoria, la cual deberd contener la firma de!
Director/a de I Institucidn, mds todas las visaciones pertinentes para este tipe de gestién,
se procederd a su publicacion en la plataforma de www.mercadopublito.c|

Una vez realizada la gestién propiamente tal y contando con [a. respectiva oc,
corresponderd a la Unidad de Abastecimiento, a través de quien asigne, inforrmar a los
intervinientes del proceso sobre esta actuacidn y &l proveedor en cuestion, a través de un
correo electronice, en el cual debers dejar establecido, en el caso que se hayan requerido
cauciones, el tiempo v plazo para el ingresc de esta. ’ ‘

No oividar que, una vez emitida la OC en el portal el ejecutor de esta accién de deberd
realizar la “interoperabilidad”, consistente en la integracién entre SIFGE y Mercado Piblico
que permite registrar y generar Jos “compromisos ciertos que correspondan”, segdn el ftem
establecido en el respectivo CDP. .
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Etapa 5: La "Recepcion Conforme” de la OC publicada en la plataforma de www.mercadopublico.ci,

“Recepcién tendrd que lievarse a cabo cuando se ha recibido la cantidad parcial o tal de mercaderia
Conforme” de la | relacionada a esta OC o se haya prestado efectivamente el servicio contratade.
oC

En el icono relacionado a esta accién, cada comprador debera subir la factura v acta de
conformidad correspondientes vy seleccicnar si serd una “Recepcién conforme total” o

"Recepcién conforme por hitos”, esta (iltima tiene relacidn a los despachos parcializados.
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11.DE LAS COMPRAS Y CONTRATACIONES MENORES (FONDO FIJO)

Segun lo dispuesto en e| decreto Ley N° 1.263, de 1975, los organismos del Sector Piblico podran,
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 razén de su cargd o
justifiquen, hasta por un monto méximo de 15 UTM, esto para efectuar gastos por conceptos
comprendidos en el ftem del Subtitulo de “Bienes y Servicios de Consumo”, del clasificador
presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de 5 UTM™,
gastos que tendran Ia calidad de “gastos menores”, : .

Sera de cargo del Jefe/a del CR. De Finanzas, previa aprobacién de las autoridades pertinentes a esta
materia, entregar a los funcionarios designados el “Fondo Fijo” v que podrén adquirir con éste recurso
econdmico, lo cual igualmente se encuentra regulado en [a Resolucién Exenta del Instituto Psiquiatrico
N© 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 1y 2 del cuadro del procedimiento de abastecimiento. ' ‘

Sefialar que, 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 bier o servicio, debera rendir
los gastos realizados mediante planillas de pagos numeradas en forma carrefativa. v debidamente
fechadas, con registro cronolégico de los gastos de cuentas, acompafiados de ‘los respectivos
comprobantes de dichos gastos (boletas o facturas) y la recepcién de conformidad, va sea de las que
emiten las Bodegas de la Institucidn o el Acta de Conformidad respectiva, en ambos casos estos
Gltimos documentos deberén estar firmados por la persona responsable de [a emisidn, :

Cabe hacer presente que, toda gestion a rendir, no puede ser a un tiempo mayor @ 3 meses, contados
desde la fecha de la adquisicién.

Las compras por concepto de gastos menores no requieren ser publicadas en la plataforma de Mercado
Publico.
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12. INTERMEDIACION CON CENTRAL DE ABASTECIMIENTO (CENABAST)

La Institucidén realiza la intermediacién de medicamentos e insumos clinicos con la Central de

+ Abastecimiento, CENABAST, procedimiento que debera cumplir con las siguientes etapas que se
detallan a continuacion.

12.1. Procedimiento interno de tramitacion.

Actividad Detalle
Etapa 1: La etapa iniciaré cuando, el QF. Jefe de Farmacia Hospitalizados o el Funcionario de Bodega
Recepcidn de de Farmacia envien a la Unidad de Abastecimiento la confirmacién de la programacion
antecedentes mensual de recepcién de mercaderfa.
El Jefe/a de Abastecimiento en el plazo de 1 dia corrido, instruir 2 su personal, el extraer
de dicha planilia las dérdenes de compra que ahi se sefialen (OC proveniente desde
licitaciones realizadas por CENABAST) vy enviar, via correo electrénico al QF. Jefe de
Farmacia y Funcionario de Bodega. Esté (ltimo, con esta informacién debéerd proceder a la
confeccidén de las Actas de Recepcidon de Mercaderia.
En el plazo de 1 dia corrido, |la Bodegz de Medicamentos e Insumoes Clinicos deberd
proporcicnar los siguientes antecedentes a la Unidad de Abastecimiento: .
¥ Factura electronica.
¥ Acta de Recepcidn de conformidad de la mercaderia.
¥ Orden de Compra (De CENABAST)
En caso que el ultimo dia se sdbade, domingo o festivo, &l plzzo se prorrogarsd al primer dfa
habil siguiente.
Etapa 2: Una vez recibida la documeniacién por parte de iz Bodega de Medicamentos e Insumos
Entrega de Clinicos, 1a Unidad de Ahastecimiento, tendré plazo de 2 dias corridos, contado desde la
antecedentes en recepcién de informacion en Abastecimiento, para hacer entrega de los antecedentes 2 la
ta Unidad de Unidad de Centabilidad v Presupuesto.
Contabilidad .
‘ En casc que el ultimo dfa se sdbado, domingo o festivo, el plazo se prorrogara zl primer dia
habil siguiente.
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13. DE LOS CONTENIDOS BASICOS DE LOS PROCESOS DE ADPQUISICION O CONTRATACION
DE BIENES Y SERVICIOS.

13.1 De las Bases de Licitacién.

Todo proceso licitatorio, deberd contar con una resolucion exenta que apruebe las actuagiones que
nazcan. producto de esta gestién, siendo: aprueba bases, nombra comisién de evaluacién (am_l::as
pueden estar contenidas en un mismo acto administrativo), modificacidn a las bases, adjudicacién,
declaracién de proceso desierto, aprueba contrato, aplicacion multas v término anticipado ' del
contrato.

Es funcion de Ja Unidad de Abastecimiento la elaboracién de éstas y de lz Abogada de Compras
Plblicas revisar que estos actos se encuentren con apego a la normativa legal, es res'ponsabilidag del
referente técnico proporcionar todos los antecedentes técnicos necesarios para [a adquisicidn o
contratacién de los bienes o servicios, como también las dudas o consultas pertinentes v antes de Iz
materializacién de los hechos, evitandose asi potenciales errores en la gestién. '

13.1.1 Del contenido minimo, dmbito administrativo.2?

El Instituto Psiquidtrico, considerando lo estipulado en la normativa de compras piblicas y en post de
tener una herramienta administrativa eficiente, sefiala que las bases de licitacién, emitidas y
publicadas por éste, en cuanto a su ambito administrativo deben contener un ienguaje_ preciso, directo
y claro, en relacién al o los bienes o servicios que se requieren. '

Igualmente, establece que los contenidos minimos que este tipo de documento debe tener son los
siguientes:

Detalle contenido, ambito administrativo:

v Antecedentes generales o descripcidn general de |z licitacion,

v Objetivo de la licitacién. : '

¥ Las especificaciones de los bienes ¥/ servicios que se guieren contratar, las cuales deberdn ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que, sea necesario hacer
referencia @ marcas especificas, deben admitirse, en todo case, bienes o servicios equivalentes de
otras marcas o genéricos agregéndose a la marca sugerida la frase "o equivalente®,

Normativa aplicable. :

Datos bésicos de la licitacion: etapas, presupuesto (disponible o estimade), participantes,
cdmputo de los plazos, idioma, comunicacién con ia Institucién Y Seporte de Documentos.
Mecanismos de notificacion en Ia plataforma de www.mercadopublico.cl

Condiciones econdmica de la prepuesta, estipulando que tipo de licitacién es y cémo deben
expresar el valor econdmico log oferentes. . .
Los requisitos v condiciones qgue deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
Consultas, aclaraciones y modificaciones a las bases de licitacién.

Contenido de las propuestas: antecedentes administrativos, econdmicos, téchicos v anexos.
Validez de la oferta. .

Mecanismo de entrega v devolucién de Garantia de Seriedad de la Oferta, {cuando corresponda)
Cronograma de actividades. {Visita a terreno, entrega de muestras, etc.)

Presentacion de las propuestas/ Apertura de la propuesta.

Admisibilidad de las propuestas.

Validez de las ofertas, .

Evaluacion de las ofertas: designacion de la comision de evaluacién, examen de antecedentes,
metodologfa de evaluacién (criterios) y resolucién de empates.

Contenidos minimos dal informe de evaluacién de ofertas.

Aclaraciones requeridas por oferentes.

Adjudicacién de la propuesta. :

Contrato: orden de compra ¢ suscripcién de contrato (seglin sea el caso), mecanismo y solicitud
de antecedentes y cauciones.

Administrador de! contrato.

Régimen y procedimientos de aplicacidn de muitas.

Cesitn del contrato v subcontrataciones.

Vigencia del contrato, .

Pago: La condicién, el plazo Yy el modo en gue se compromete el o ios pagos de! Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que setrate,
Modificaciones al contrato (aumente o disminucidn en los bienes o servicies, segtin corresponde,

AN

Contenido Minimo de una base de licitacidn
NNANS SEARNRSLNA N 4

AR NN AN

2 Artieulo 22, “Contenide minime de fos bases*, Reglamento de [a Ley N219,885, - ’
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considerando el contrato primitive y 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 garantfas. (cuando corresponda)

Mecanismo de entrega vy devolucién de otras cauciones requeridas.

Recepcion de bienes o servicios.

Término anticipade del contrato.

Discrepancia entre las bases vy sistema de informacién.

VAN RS

Las bases podran contener otros elementos, ademds de los ya indicado como contenidos minimos,
cuando el objetlvo sea precisar la materia de la adquisicidén o contratacién dej bien o servicie que se

requiera, siempre que estas inclusiones no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
reglamento.

13.1.2 Del contenido minimo, ambito técnico.
£n lo concerniente a las bases técnicas, su elaboracién estard a cargo del referente técnico, requirente
o seglin sea el caso, el iefe de la unidad requirente o participacién mixta entre ei solicitante y experto

técnico de la Institucién.

En cualquiera de los casos, siempre deberdn hacer entrega de toda la informacion necesaria para |2
adquisicién o contratacién de un bien o servicio, debiendo contener al menos los siguientes aspectos:

Detalle contenido, &mbito técnico:

Descripcion de los productos o servicios que se reqtiiere contratar.

Especificaciones en cuanto a su distribucidén, como entrega o despachos, parcializados o
programacién anual e indicaciones de la recepcién de éstos en las Bodegas en el caso de
bienes y como aplica en los casos de servicios.

Requisitos y/o caracteristicas minimas y esenciales de los productos o servicios.
{Particularidades como vencimiento, compeonentes, certificaciones, etc.) :
Especificaciones téenicas. (Color, peso, madidas, componentes, materiales, etc.)

Plazo de entrega o vigencia de los convenios, sefialande el mes de inicio de los servicios.
Duracion de los bienes y servicios. (Ef: cubrird el tratamiento farmacoldgico de un afic)
Pronunciamiento expreso, en cuanto a la selicitud o no de garantias en todo el proceso.
Solicitud de visitas en terreno.

Solicitud de entrega de muestras, estableciendo cantidad y presentaciones, o cual debe ser
concordante con el objetivo de lo que se licitara.

de licitacién
AN

Contenide Minime de una base
RN NN N NN

Las especificaciones de los bienes y/o servicios gue se quieren contratar, jas cuales deberan. ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas espedificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregéndose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.®

Thid,
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14. DE LOS ANEXOS PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS.

Las bases contendran anexos, los cuales deberdn 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 econdmicos de
cada propuesta, asimismo, para la adecuada aplicacién de los criterios de evaluacion definidos en las
bases de licitacion.

Las propuestas presentadas para un proceso licitatorio, deberdn contener los siguientes anexos, los
cuales seran de caracter obligatorio para la correcta evaluacidn de las ofertas:

a Identificacion del proponente. (persona natural, persona juridica, "unién temporal de
proveedores).

b, Declaracién Jurada. :

¢ Propuesta econdmica, en la cual deberd precisar la valorizacién econdmica neta, ,sin
reajustes ni intereses del bien o servicio, ademds del tiempo en que podréd dar curnplimiento
0 recepcion efectiva de lo ofertado. '

Dada la naturaleza de la solicitud a licitar, se podrén solicitar otros anexos que permitir escoger la
alternativa mas conveniente para el interés de la Institucién, como ejemplo la experiencia. Pero si se
tratase de documentacion técnica, serd el referente o requirente, quien establezca la necesidad de
cierta documentacién contenida en anexos y el caracter de obligatorio o esencial de ésta, esto sin
contravenir lo ya indicado en la normativa legal.
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15. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION,

Estos son parametros cuantitativos, cualitativos y objetivos que son utilizados al momento de llevar a
cabo la evaluacidn de una o unas ofertas, esto dado un proceso licitatorio o en los casos que
corresponda en los TDR.

Para determinar que criterios de evaluacién se utilizarén, se deberd tener en cuenta principalmente, la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de log oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacién. Sera prioridad para cada
proceso, el conjunto de criterios que busque el equilibrio para la obtencién de la mejor oferta técnica y
econdémica, dada las necesidades que presentaré la Institucién.

Cada criterio de evaluacion podréd considerar uno o mas factores y a su vez, si lo estima necesario uno
o rmés subfactores. Estos deberdn tener ponderadores de cumplimiento e indicar claramente cémo se
medird, ya sea en escala de notas o 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 obligatorio para los procesos licitatorios contar al menos con 2 criterios de
evaluacién y sus respectivas ponderaciones.

Los procesos [icitatorios efectuados por la Institucidn, deben considerar las orientaciones dadas por el
Ordinario N°857, de fecha 13 de junio de 2019 ¢ la que la sustituya, la Ley N°19.886 la cual establece
fa aplicacién de criterio de evaluacién econdmico en un poscentaje determinado en razén al recurso
econdmico que inveolucra.

15.1 Tipos de criterios de evaluacidn, clasificaciéon y ejemplos de evaluacién,

A continuacion clasificacion de los principales criterios de evaluacidn vy metodologias de evaluacion:

a. Criterio Econdmico: Busca evaluar el precio del bien o servicio ofertado. Este se puede establecer
a través de un ranking de precios medir a través de la aplicacidén de una formula.

Ejemplos:
Criterio Econdmico: 70% (Ranking de precios)
Precio Ofertado: Asignacion puntaje
Precio minimo. (menor vaior ofertado) 70 %
Segundo menor precio ofertade. 50 %
Tercer menor precio ofertado. 25 %
Cuarto o mas precios ofertados. 10 %

Criterio Econdmico: 60% (Aplicacién de formula)

Precio minimoe ofertade / monto oferta evaluada * 60%
= Ponderacidn total a asignar a ofertas.

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

Criterfo Técnico: 30% (Ranking de precios)

1. Calidad técnica de los bienes y servicios: :
(En primer lugar se debe definir un listado de aspectos necesarios que debe cumplir el
bien o servicio a contratar para satisfacer el nivel de calidad deseado, el cual debe estar
estipulado en bases de licitacién) )

Asignacién de puntaje por cantidad de atributos Asignacion de -ponderacion
que considerara la oferta. .

Cuenta con todas las caracteristicas solicitadas. 30 %

Cuenta con X caracteristicas solicitadas. 15 %

Cuneta con Y o menos caracteristicas solicitadas. 7%

Criterio Técnico: 30% (Ranking de precios)

1. Calidad técnica de los bienes y servicios:
(En primer luger se debe definir un listado de aspectos necesarios que debe cumplir el
bien o servicio a contratar para satisfacer el nivel de calidad deseado, el cuza! debe estar
estipulado en bases de licitacién)

Asignacion de puntaje por cantidad de atributos Asignacion de ponderacion
gue considerara la oferta.

Cuenta con todas las caracteristicas soliciiadas, 30 %

Cuenta con X caracteristicas solicitadas. 15 %

Cuneta con Y o menos caracteristicas solicitadas, 7 %

Criterio Técnico: 30% (aplicacién de formulas)

Escala de conversion simple: En base a una cantidad definidas de caracteristicas
solicitadas en las bases de licitacién; :

N de caracteristicas gue cumple el oferente * 100

N© total de caracteristicas solicitadas

Criterio Técnico: 20%

El analisis considerars la relacién entre cada oferta y la de rmayor cantidad de metros
cuadrados de remodelaciones interiores de edificios que presentare el cferente
(experiencia en los servicios), segdn la férmula:

PTJE. 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 ios metros cuadrados de |a oferta evaluada (en M2)

Criterio Técnico: 50 %

1. Experiencia de los oferentes.
Se medird en relacién a los certificados de recomendacion, los cuales cumplan con los
aspectos detallados en articulo X de “Contenido de las Propuestas”

Asignacién de puntaje por la cantidad de documentos Asignacion de
validados. ponderacion
Tramo:

Igual o mayora Xx 0%
Menor a XX e igual 0 mayora Y 30%
Menora Y eigual o mayora Z 20%
Menora Z 10%

No informa o fos documentos presentados no son validados. 0%
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Criterio administrative: este apunta al cumplimiento, en cuanto a la presentacién de los
antecedentes adminristrativos, técnicos v legales que se solicitan, a través de ia base de licitacién, a
los oferentes participantes en un proceso licitatorio.

Un antecedente administrativo puede ser la fotocopia simple de la sociedad, de indole técnice toda
documentacion no considerada esencial para ofertar, por ejemplo copia del titulo universitario del
Constructor. Civil encargado de ia obra y legal podria ser la inscripcién de la sociedad en el
Conservador de Bjenes Rajces,

Para estos efectos, el Instituto permite incluir en las bases de licitacién el solicitar a los oferentes
que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u
omisiones no les confieran a esos oferentes una situacidén de privilegio respecto de [os demés
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases vy de
igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del
portal.

Igualmente permitira, la presentacion de certificados o antecedentes que los oferentes hayan
omitido al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones ¢ antecedentes se
hayan producido u obtenide con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se
refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el
periodo de evaluacién. Para ello se otorgard un plazo que se informaré a través del portal.

Cabe hacer presente que, no se podré requerir documentacién al oferente o disminuir el porcentaje
en este criteric cuando dichos antecedentes estén disponibles en [a plataforma de
ChileProveedores.cl '

Ejemplo:

Criterio Administrativo: 5%

1. Cumplimiento de requisitos de presentacion de [a oferta.
Total entrega antecedentes solicitados en tiempo vy forma, segin lo indicade en bases de !

licitacidn.
Presentacion requisitos considerados para ofertar: Asignacion de
ponderacién
 Total entrega antecedentes solicitados en tiempo y forma. 5%.
Se requiere aclarar o adjuntar algunos documentos formales, requeridos 2,5
para ofertar, en tiempo y forma, a través de la plataforma de
winw.mercadepublico.cl, v el cferente responde.
No cumple con (2 entrega de los docurnentos solicitados o no aclara lo 0% )
consultado.

Nota: se recomienda que la ponderacién asociada a este criterio, no sea mayor a un 10%, va que
si se entrega una mavor, pudiera dejar una buena oferta muy por debajo de otras.

Se debe tener presente que la idea no es solo entregar los antecedenies, sino que estos se
encuentren vigentes, actualizados, validados por la Institucién y que correspondan efect:vamente
con lo requerido,

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

Eiemplo:

Criterio de sustentabilidad: 50 %

1. Condiciones de empleo y remuneraciones.
(La Institucién debera elaborar un listado e indicar medios de verificacion)
Tabla 5 meiores condiciones de emples v remuneracionss.
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obtengan una mejor remuneracion.

a. Cuenta con mecanismos de incentivos para empleados, de manera ¢ue estos

b. Cuenta con un departamento de RREH que se preocupe de Ia capacitacion vy
desarrollo de sus empleadores.

c. Contratacién vigente al momento de presentar su oferta de 1 0 mas personas
discapacitadas. )

d. Sus instalaciones favorecen a un trabajo segurc y saludable.

e. Cuenta con algun tipo de agrupacidn de trabajadores,

. Puede demostrar otras buenas practicas gue no esten contempladas en esta lista,

El oferente deberg adjuntar los certificados o documentos necesarios para verificar el cumplimiento

de cada una de las practicas que desee demostrar,

El puntaje se calculara verificando si la propuesta evaluada contiene los items considerados como

mejores condiciones de empleo vy remuneraciones, segln la siguiente asignacion:

1, Experiencia de los oferentes.
Se mediré en relacién a los certificados de recomendacién, los cuales curnplan con
aspectos detallades en articulo X de *Contenido de lag Propuestas”

los

Acredita y contiene: Asignacicon de puntaje
6 items o mas - 100
5 items. 75
4 ttems. 65
3 ftems. 40

Criterio de sustentabilidad

2. Contratacion de personas discapacitadas %

Acompafia copia de contrato de trabajo de prestacién de servicios de
trabajadores o prestadores con discapacidad vy copiz del documento que
acredite la inscripcién del trabajador o prestador de servicios en el Registro
Nacional de la Discapacidad o certificado de la COMFIN o comprobante de
haber iniciado ef dltimo trémite

%

No acompafia

0%

Criterio de sustentabilidad 20%

3. Eficiencia energética.

2

en generai, se solicite el cumplimiento especi

poseer la etiqueta.

Para la verificar la eficiencia energética de algunos productos como computadores vy
productos de informdtica, se podrd exigir sellos como “ENERGY STAR” que garantizan esta
caracteristica antes descrita, o bien, en el caso de refrigeradores o ampolletas v luminaria
fico de algunos de los esténdares “Etiguetas
de Eficiencia Energética”, disponibles para éstos productos en el mercado chileno, es decir

Sello Energy Star o equivalente, 20%

Sin sello Sello Energy Star o equivalente. 0%

Criterio de sustentabilidad

4. Impacto medioambiental.

digitalizado a través de declaraciones juradas que los proveedores puedan
ChileProveedores.cl

Para validar este criterio, se debe solicitar @ los oferentes que adjunten certificados de no
haber sido condenados por practicas refiidas con el medio ambiente, lo que gueda

subir a

Contar con certificacidan SCNL (Sistema Nacional de cerfificacion de lena)

100%

No contar con certificacion SCNL (Sistema Nacional de cerfificacion de lefia)

0%
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Criterio de sustentabilidad

.1, Otras materias de alto impacto social.
Este criterio puede ser verificado 2 través de declaraciones juradas, solicitande a los
oferentes que la incorporen en ChileProveedores.cl o como documento adjunto de Ia
licitacion, en las que los oferentes sefialen si incorporan, entre sus traba;adores, personas
con vulnerabilidad social, por ajemple contratar a:

»  Reinsercién laboral

« Contratacién de mujeres jefas de hogar.

« Contratacién de jévenes.

También podria considerarse el que las cofertas presentadas aporten especialmente en la
genearacién de mas puestos de trabajo en zonas con tasas de desempleo alta.

Observacion: Puntaje:

Aquella empresa que presenta declaraciones juradas sefialande entre sus
trabajadoras incorporacidén de personas con vuinerabilidad social (personas

recluidas, jévenes, adultos mayores con saiud compatible con el cargo), entre 100%
otros.

Aguella empresa que no presenta declaraciones juradas sefialando entre sus
trabajadores incorporacidn de personas con vuinerabilidad social {personas
recluidas, jovenes, adultos mayores con salud compatible con el cargo), entre 0%
otros.
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16. DE LA COMISION EVALUADORA DE OFERTAS.

El Instituto Psiquidtrico, para efecto de sus procesos licitatorios, establece que deberdn conformarse
sfempre comisiones de evaluacién, independiente dei monto econémico que involucren.

Los integrantes de la comisién de evaluacién, deben ser_funcionarios que cumplan un rol o
funcién a fin con el tipo de adquisicién o contratacién que se realizara, Las ofertas deberan ser
evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad v ‘competencia entre :los oferentes.
Excepcionalmente, v de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a Ia
administracién y siempre en un nitmero inferior a los funcionarios publicos que la integran. En caso de
considerar pertinente, la comisién podrd requerir asesoria de la profesional Abogada de Compras
Publicas de la Unidad de Abastecimiento. .

Ef nombramiento para conformar parte de una comisidn, serd a través de una Resolucidn Exenta que
asi lo indigue. Quien sea designado a cemplir esta labor, no podré desistir de ésta, salvo que se
encuentre expresamente contemplado en las bases, en ese caso deberd buscar un reemplazante para
cumplir con lo encomendado en el acto administrativo.

De verse alguno de los funcionarios sefialados, imposibilitado de realizar las funciones como
integrante de esta comisién y contando con una causa fundada para ello, deberd ser sustituido.por
otro funcionario de la institucién, que determine ésta, tomande en consideracién en primer lugar a
quien hayga de subrogante.

Lo expuesto en pérrafo anterior, debera informarse por correo electrénico a’ [a Unidadl de
Abastecimiento (profesionales de dicha unidad), lo antes posible a fin de diligenciar el registro de la
persona integrante, en la plataforma de Lobby de la situacién, De este hecho, se debe dejar
constancia en el respectivo Informe de Analisis.

Durante el proceso licitatorio, incluso hasta sy adjudicacion efectiva en 'la plataforma de
www.mercadopublico.cl., los integrantes de la comisidn evaluadora, no podran tener contacto con a
los Oferentes participantes. Cualquier comunicacién, debe hacerse en los tiempos y formas
establecidos y mediante el Sistema de Informacién, especificamente a través de los Foros inverso o de
consultas respecto de las bases de licitacién.

En el caso que existan muestras, estas serdn recepcionadas y entregadas en un solo acto por la
Unidad de Abastecimiento, a un miembro de la comisién a través de memordndum conductor; en
donde se deberd constatar los oferentes que presentaron dicho articuios v la cantidad de éstas,
incorporando una descripcién como marca o modelo.

Serd la Unidad de Abastecimiento, la encargada de hacer entrega efectiva de todes las ofertes
recepcionadas a rafz de un proceso licitatorio, a la respectiva comisién. Para llevar a cabo esta accién
deberd anexar & cada propuesta un check list, el que debe contener lo siguiente:.

Los antecedentes requeridos en las respectivas bases.
Observaciones, si es que se presentaren. .
Informar incumplimiento de informacidn y si esta era esencial o no,
Asistencia a visita en terreno.

Presentacién de muestras.

Presentacion de cauciones.

Las consultas que se ingresen al foro.

AR NENENENENEN

Una vez terminada esta actividad, se haréd entrega efectiva de las ofertas recepcionadas, junto & un
memorandum conducter, el que debe indicar la cantidad de set de ofertas y en el caso que se
hubieran rechazado ofertas en el mismo portal, sefialar el oferente vy su rut.

Las comisiones deben sesionar para llevar a cabo la revisién de los antecedentes proporcionados, de

este acto debe nacer el “Informe de Evaluacién”. Si la comisién sesiona en mas de una ocasién en
razon a este proceso licitatorio, debe quedar consignado en éste documento.
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16.1 Contenidos del informe de evaluacién de ofertas.

Los miembros de la comisidn, deberdn elaborar un informe de evaluacién, el cual debera referirse a lo
menos a las siguientes materias:

a. Fecha o fechas en las que sesionaron para la revisién de antecedentes.

b. Conformacién de la Comisidén de Evaluacidn, pronunciando en cuanto a nombres v apellidos,

Rut y cargos. Ademas de referir la Resolucién Exenta gue los nombra,

Reemplazo de alguno de los miembros de {a comisién, cuando corresponda.

La individualizacidn de las ofertas recibidas a través del Portal MercadoP(Ublico.cl (Nombre, rut

v representante legal, esto (ltimo cuando sea el caso)

e. Registro de las Garantias de Seriedad de la Oferta recibidas, cuando sea el case.

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

g. Las solicitudes de aclaracién o requerimiento de omisién de antecedentes, seglin sea el caso,
por cada proveedor, indicando en gque consiste dicha aclaracién u omisién, cuando
corresponda, como también los resultados obtenides.

h. Las ofertas desestimadas, cuando proceda, individualizando al proveedor y la causal que lo
determina.

i. Enunciar los Criterios de Evaluacidon dispuestos en las Bases. :

j. Cuadros de las evaluaciones, con la asignacién de puntaje o ponderacién correspondiente,
aplicacién de metodologfa, asl como cualquier observacitén relativa & la forma de aplicar los
criterios de evaluacidn.

k. La proposicidn de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

I. La proposicién de adjudicacion, dirigida & |la autoridad facultada para adoptar ia decisidnfinal.

m. Firma del respective documento de todos los participantes de la comision.

n. Certificado de declaracién de discrecionalidad y de confticto de 1ntereses, el cual debera ser
presentado y firmado por cada uno de los miembros de la comision.

o. Pronunciacién y fundamento por parte de la comisién si, el informe [0 entregan posterior a las
fechas informadas por la Unidad de Abastecimiento, especificando la cantidad de dias de la
demora.

an

Cabe hacer presente que, de todo lo obrado por la Comisién de Evaluacién vy el respecto informe que
nace a raiz de las evaluaciones, este contemplaré una proguasta de adjudicacién o desercién del
proceso, siendo la Direccién de la Institucién quien aceptara o rechazard dicha propuesta, lo cual
quedara manifiesto y expresado en la respectiva resolucion que acompafia a la licitacién.

16.2 Cierre del proceso.

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el respectivo informe de evzluacién, la
Unidad de Abastecimiento, deberd realizar el cierre del proceso, para esto deberd elaborar la
respectiva resolucién que cuente con el relato de las actuaciones que se involucraron, la cual debe ser
concordante con todos los antecedentes proporcionados por la comisidn 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 cuzles se contratard a los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.
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17. DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA.

El trato o contratacién directa es un proceso de cardcter excepcional, autorizado por resolucién
fundada, destacando, entre algunas de sus causales |as siguientes:

&. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

b. Si existe sélo un proveedor del bien o servicio {proveedor nico)

¢ Servicios de naturaleza confidencial

d. Naturaleza particular de la negociacién

e. Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. '

. Sien la licitacién pdblica previa no se hubieran presentado interesados. En este caso procede
primero la licitacidn privada y si no tuviera interesados se puede realizar trato directo.

g. Otros citados en el Art. 8° de Ia 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 en memordndum conductor expresadas a través de un cuadro
comparativo y fundamentando el porqué de su decisidn (tecnica, econdmica, eficiencia, ete.), estos
antecedentes deben contar con la firma de quien suscribe como la aprobacién-del jefe superior de
éste. (Véase punto 4.5, Contratacién o Trato Directo del presente manual) .

Cabe hacer presente que la contratacién indebidamente fundada en una o més de las causales
indicadas en el punto 10° del reglamento, generard las responsabilidades administrativas que,, de
acuerdo a la legislacién vigente, pudieran corresponder. ‘

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

En los procesos de trato o contratacién directa que reguieren como minimo tres cotizaciones,
deberd realizarse una evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores, siendo realizada el
referente técnico o requirente que suscriba los términes de referencia, precisande su evaluacién y
fundamento que aplicara, {Cuadro comparativo) :

Con todos los antecedentes recepcionados, la Unidad de Abastecimiento debers realizar la respectiva
resolucién exenta aprobatoria, la cual debe registrar toda la informacién proporcionada y en esta
pronunciarse en relacién a la oferta mas conveniente a los intereses de la Institucién. Luego, se hara
entrega de todo lo obrado a Ia Abegado/a de Compras Plblicas, quien velarad por el cumplimiento en la
documentacion de [a normativa legal de compras ptblicas.
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18. DE LA ADQUISICION DE EQUIPOS MEDICOS.

se consic}graré’ para estes efectos como equipamiento médico, el que tiene relacidn directa con la
mterv:encnqn que se le realizard al usuario, al interior de la Institucién, en concerdancia cor su
necesigad inmediata o con su diagndstico e indicacién de tratamiento. .

Con el fin de dar cumplimiento a lo requerido en la caracterfstica EQ. 1.1., en cuanto a la Seguridad
del Equxgamiento, del proceso de Acreditacion Institucional, el procedimiento en particular de esta
adquisicién, se llevarg a cabo de la siguiente manera:

18.1 Responsabilidades.

En este tipo de proceso las responsabilidades, en cuanto a la adquisicidn o contratacién de bienes vy
servicios seran las siguientes: :

Area o Dependencia Detalle:
Unidad de Las responsabilidades estarén dadas en los émbitos administrativos y de ejecucidn,
Abastecimiento en cuante al procesc de adquisicién, recopitacion de antecedentes, publicacién de

éstos (ltimos en [a plataforma de Mercado Plblico.

Referente técnico o Responsable en cuanto a la entrega de informacién correcta (especificaciones
usuario requirente técnicas), para lz efectiva adquisicion o contratacién de bienes o servicios parza la
Institucion vy el uso adecuado al interior de la Institucidon de los articulos o servicios
que se realizaren en esta dependencia de salud vy solicitud de aplicacion de multas
cuzndo la situacidn lo requiera. Esto dltimo ya sea en su calidad de Referente
Técnico, o Administrador del Contrato. .

Comisién de Cuando la adquisicidn se genere a través de procesos licitatorios, las
Evaluaciéon responsabilidades para los miembros designados para conformar comisiones de
evaluacién, estardn dadas en los dmbitos administrativos (revisidn correcta de
antecedentes técnicos y administrativas), especialmente en cuanto a las leyes de
probidad vy transparencia.

Abogado/a de Su responsabilidad estard en el dmbito legal y administrativo, en cuantc a Ia
Compras Piblicas ravisidn que los antecedentes emanados de esta accidn se encuentren con total
apego a las normas v leyes aplicadas a esta materia. Ademads, de la aplicacidn de
muitas cuande asf lo requiera el Administrador de Contrato, el Referente Tecnhico o
Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento.

Administrador de Las responsabilidades estardn dadas en el ambito técnico v administrativo, va que

Contrato éste deberd velar por el correcto uso v funclonamiento del equipo e informar, si
corresponde a la Unidad de Abastecimiento ante posibles deficfencias que presentaré
el equipamianto o faltas en las que incumpliera la empresa proveedora.

Otras unidades Las responsabilidades serdn administrativas y estaran dadas, segén su d&mbito de
intervinientes . intervencidn. Ejemplo: La recepcién de bienes en las Bodegas.

18.1.1 Procedimiento de adquisicion a través de Licitacién:

Actividad Detalle
Etapa 1: En esta fase, aplicard todo lo ya indicado en los puntos: 10.4, 10.5, 14, 15 vy 16 de!
Bases Técnico- presente Manual, en cuanto a contenidos minimos, etapas y plazo de un procaso licitatorio,
Administrativas. garantias, suscripcién de contratos.
Proceso licitaterio,
etapas y plazos. Relevante serd que el Solicitante o Referente Tecnico, ambos inclusive, aporten todos los
: antecedentes necesarios desde la perspectiva técnica, disminuyendo asi los errores en el
proceso. .
Etapa 2: La comisidn de evaluacidn, deberd ser aprobada por resolucién exenta y estar conformada
Comisién de a lo menos, por los siguientes funcionarios:
Evaluacion
— Referente técnico de equipos médicos o quien la subrogue.
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— Usuaric Requirente. (Unidad solicitante) ‘
— Profesional Unidad de Calidad y Seguridad del Paclente - IAAS.

Ademds, deberdn considerar para efectos del informe lo va descrito en los puntos 10.4.6;
10.5.6, 16 y 16.1, ‘ .

Todos los integrantes deberdn firmar el documento de declaracién de conflicto.

Etapa 3: Una vez formalizads la adquisicién, ya sea por la suscripcién de un contrato o erpisién de
Formalizacién de | orden de compra, el equipo en cuestién deberd ser ingresado z las dependencias de la
la Contratacidn Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos.

Etapa 4: la Bodega de Medicamentos & Insumos Clinicos, una vez recepcionado el equipamiento

Recepcién en debera, informar a la brevedad esta situacién a la Unidad de Abastecimiento de éste
Bodega ingreso, _
Etapa 5: La Unidad de Abastecimiento, a través de correo electrénico informara, el ingreso de!_o los
Ingreso de equipo/s al Referente de equipos médicos, al usuario requirente y al Profesional
Aprobacion del o | Unidad de Calidad Y Seguridad del Paciente - IAAS, quienes deberdn en un plazo-no
los Equipos superior a 48 horas hébiles, realizar la recepcién técnica de estos,
medicos .
Etapa 6: Posteriormente, la Unidad de Abastecimiento coordinara, segln instrucciones de la Unidad

Coordinacién de | de Calidad vy Seguridad del Paciente, las capacitaciones del equipamiento, si es que fuera
Capacitaciones necesario.

Etapa 7: Una vez concluida estas etapas, se podra entregar el equipo medico a la unidad solicitante.
Entrega
eqguipamiento a
usuario requirente

18.2 De los criterios de evaluacién para la adquisicidon de equipos médicos:

En los procesos de adquisicidn de equipos médicos, se deberd incorporar al menos 1 de los siguientes
Criterios de evaluacién que a continuacién se presentan y teniendo en consideracién que la adquisicion
debe contar con el criterio econémico precio. (Véase en criterios de evaluacién, punto 15)

La eleccién de cual utilizar, estard a cargo del referente técnico o solicitando, pudiendo ser en razon
del tipo de equipo, prontitud en el uso o los recursos econémicos que involucra.

Criterio Técnico: Plazo de entrega: X% (aplicacion de formulz)

Escala de conversidn simple: En base a una cantidad definidas de caracter{sticas
solicitadas en las Bases de Licitacion, &n este caso el plazo de entrega ofertado:

Menor Plazo de entrega Cfertado * X%

Plazo de entrega

Criterio Técnico: Garantias,

Se clasificaran los plazos de gerantiz ofertados por los proveedores de mayor @ menor,
obteniende Is nota 15% {pudiendo ser reemplazable el porcentaje, segln estimacion e

Intereses de la institucién), el mayor tiempo de garantia, por medio de la siguiente
férmula (ver anexes):

Garantia: Asignacion de puntaje
Mayor o igual & 24 meses. 15%

Mayor o igual a 12 meses Y mener a 24 meses, ' 7%

Mavor o igual a 6 meses Yy menor a 12 meses 5%

Menor a 12 meses. 2,5%

No informa 0%
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Criterio Técnico: Capacitaciones.

Se ’evaluaran, segln la cantidad de jornadas de capacitacién ofrecidas en oferta ¥y en
razdn del ranking establecido {pudiendo ser reemplazable el porcentaje, seqlin estimacidn

e Intereses de [a Institucion). Deberd considerarse para este criterio un anexo que se
pronuncie al respecto.

Sesiones de capacitacién Asignacién de puntaje
Mayor ¢ igual a 5 sesiones. 10%
4 sesiones. 7%
3 sesiones 5%
2 sesiones 3%
1 sesidn 1%
No informa 0%

Criterio Técnico: Pos venta.

Se evaluaran, segun el tiempo de respuesta ofertado, el que se contara desde el ingreso
de incidente al proveedor adjudicado, por parte de la Institucidn, Debera considerarse
para este criterio un anexo que se pronuncie al respecto vy expresandolo en dias habiles.
Cualquiera otra forma ofertada que ne sea |a Indicada, se considerara como no informada,
_obteniendo &l menor puntaje de éste ranking.

Respuesta Post Venta Asignacion de puntaje
1 dia habii, desde ingresado en incidente. 10%

2 dias habiles, desde ingresado en incidente. 5%

Igual o mayor 2 3 dias habiles, desde ingresade en 1%
incidente,

No informa 0%

Cabe sefialar que, aun cuando para los procesos de adquisicidn a través de Tratos Directos o Convenio
marce, no se hace necesario la aplicacidén de los criterios utilizados en las licitaciones publicas, ia
Institucidn adquiere como buena practica, cuando se proceda a la compra por cualquiera de estas dos
" vias que, el referente técnico o solicitante incluya en su requerimiento lo siguiente:

v Al menos 1 de los criterios de evaluacién definidos en el punte 18.2.
v Como minime 2 cotizaciones evaluadas por el criterio escogide.

En ambos casos, todos los antecedentes deberan venir firmados por quien lo solicita y visados por su
superior jerarquico. Ejemplo: Solicitud realizada por la Jefe del Laboratorio Clinico, firmada por esta y
visada por el Jefe del Centro de Responsabilidad de quien dependa.

18.3 De la evaluacion téenica del equipo médico
El Encargado de Equipos médicos, deberd realizar un informe técnico cada 12 meses, contado desde la
fecha de recepcitén de! equipo médico en la Institucion.

En el documento debera pronunciarse en cuanto al funcionamiento del equipamiento y la calidad de
cumplimiento de éste y cuando proceda, a ias mantenciones preventivas gue tuviere.

Deberd entregar copia de este antecedente a la Unidad de Abastecimiento y Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente - IAAS, para conocimiento vy registro del proceso.
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19. DE LAS DE OBRAS 0 MANTENCIONES EN LA INSTITUCI(')N.

Al interior de la Institucidn, se realizan, previa aprobacién de las autoridades pertinentes, se realizan
contrataciones de servicios que involucran lo siguiente;

¥ Obras de mejoramiento de la infraestructura, las cuales estin 2 carge de la Unidad de
Proyectos de Arquitectura del Instituto. ‘

v"  Obras menores gue apuntan a mejoras de infraestructura de un drea reducida o mantencién
de determinada, estas se encuentran a cargo del Centro de Responsabilidad de Logistica v
Operaciones,

En ambos casos, los trabajos a contratar se llevaran a cabo por licitacién o trato directo, segtin sea el
caso y monto econdmico que involucre el proceso. Debiendo incorporar, cuando corresponda, un
nuevo proceso Institucional, denominado “Nota de Cambio”, el que se encuentra aprobade por [z
Resolucién Exenta No 1513, del 14 de noviembre de 2018.

La Nota de Cambio, es una solicitud formal de modificacién de un contrato, la cual serd entregada por
el Instituto, especificamente por el Inspector Técnico de Obra (I1.T.0) o Administrador de Contrato, al
momento de la entrega de terreno, al Contratista de la obra 0 mantencién corraspondiente, debiendo
esta ultimo completaria Y presentarla cuando proceda y en el transcurso o desarrollo de los servicios,

Este serd, en caso de lag materfas de obras y mantencién, el dnico instrumento que tendrén ambas
partes (Contratista e LT.0./Administrador de Contrato), para realizar modificaciones del contrato
referido y siempre que aborde los siguientes aspectos: ‘

¥ Obras extras.
¥ Aumento o disminucién de obras.
¥ Aumentos de plazos asociados a dichas modificaciones.

Solo podrén hacer ingreso de este documento el Contratista e 1.7.0. / Administrador de Contrato. .

Cuando se ingrese una Nota de Cambio, esto deberd ir siempre de la mano con ias siguientes
acciones:

Nota de cambio Acciones a realizar:
resentada por:

LT.O. Dejar registro en &l libro de cbra, en relacién a mejoras, cambios agregaciones o
disminuciones que se deban realizar para la buena y correcta ejecucion de las obras. -

Contratista Cuando lo estime pertinente, previa anotacién en el libro de obras de alguna novedad,

que merezca una modificacion del centrate, para la buena Yy correcta efecucién de las
obras. .

Et formato de Nota de Cambio se encontrard disponible en los anexos del presente manual v para
mayores antecedentes de este proceso ver Resolucién Exenta N1513/2018, que o aprueba,
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+ 20. 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 indique.

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 Fianza
(pagadero a la vista o a primer requerimiento), Pdliza de Seguro de ejecucién inmediata, Depésito a
Plazo o cualquier otro instrumento gque asegure su cobro de manera rdpida y efectiva, siempre que
cumpla con las condicicnes dispuestas en el art:cuio 11 ia Ley 19.886 y conforme a los articulos 22, 31
y 68 del Reglamento de Compras.

~ Cabe hacer presente que, el Instituto Psiquidtrico, cuenta con “Manual de Procedimientos de Gestion
de Garantias, el cual fue aprobado a través de la Resolucidn Exenta N°270, de fecha 08 de Marzo de
2017 o el que entre vigencia a la aprobacion y promulgaciéon del presente manual de adquisiciones.

20.1 Garantia de Seriedad de la Oferta.

Este tipo de documento resguarda la oferta que realiza un oferente en un procesc de licitacién Pablica
 determinado. En este caso, si el oferente realiza una oferta sin haber entregado la garantiz de
seriedad de la oferta, se declara automaticamente inadmisible en el proceso de licitacion.

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

La devolucidn de dicha caucién, a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles
o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles contados, desde la notificacién de la
resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale en las
bases de la licitacidn. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aguella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la
mejor calificacion, para el caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Este documento, siempre deberd contar con la glosa referida en bases de licitacion, cuando el tipo de
caucién no permita expresamente incorporar dicha glosa, deberé acompafiar carta con la md:cac:on de
asta.

20.2 Garantia de Fiel Cumplimiento deil Contrato.

Esta caucién resguarda y garantiza el cumplimiento del contrato gue se ha generado posteriormente a
la adjudicacién de lo ficitado, debiendo cumplir de manera integra tode lo indicado en cada una de las
cldusulas estipuladas en el contrato. En el caso de la prestacion de servicios, la garantia de fiel
cumplimiento aseguraré ademas el pago de ias obligaciones laborales y socnales de los trabajadores
del contratante.

El plazo de vigencia de la garantia de flel 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 devolucidn de esta garantfa, serd una vez que el prestador adjudicado haya dado total, integro y
oportuno cumplimiento a todas las obligaciones por él contraidas en el respectivo contrato. El plazo de
develucidn, no podrd exceder los 10 dias hébiles siguientes contados desde la fecha de caducidad del
documaento.

Este documento, siempre deberd contar con la giosa referida en bases de ficitacion, cuando el tipo de

caucién no permita expresamente incorporar dicha glosa, debera acompafiar carta con la mdlcaczon de
ésta.
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20.3 Garantia de Correcta Ejecucién y Buen Comportamiento de la Obra.

Una vez que las obras estén ejecutadas, recibidas conformes y como requisito previo al pago total de
la obra y a la devolucidén de Ia garantia de fiel cumplimiento del contrato, el contratista deberd tomar
una garantia que podra ser cualquier documento legalmente emitido para estos efectos, sin otras
restricciones que para la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, emitida de conformidad con los
requisitos de esta.

El monto porcentual de la caucién, serd estimado por el Administrador de Contrato o el 1.T.0., segtn
se establezca en las bases de licitacién y en razdn al tipe de servicio que prestard y con una vigencia
de a lo menos 180 dias, a partir de la fecha del acta de recepcion provisoria.

Esta garantia sera devuelta al contratista dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha
en que se realice la Recepcién Definitiva de [a gjecucién de la obra, y una vez efectuada la liquidacion
de este contrato.

Lo anterior, sin perjuicio del plazo legal de responsabilidad civil de 5 afios a que hace referencia el
articulo 2003, 32 del Cédigo Civil, y Io que para tal efecto dispone la Ley General de Urbanisnio y
Construccion. ‘

Este documento, siempre deberd contar con la glosa referida en bases de. licitacidn, cuando el tipo de
caucion no permita expresamente incorporar dicha glosa, deberd acompafiar carta con la indicacién de
ésta.

20.4 Seguro Todo Riesgo de Construccién.

La Empresa adjudicada, debersd contratar un seguro "Todo Riesgo Construccién” por el valor total de a
obra que ponga a cubierto al Instituto Psiquidtrico, frente a cualquier posible situacidn que se genere y
que podria acarrear un perjuicio al Instituto a un tercero que se encuentre en &l

Este Seguro serd de cargo del Contratista, debiendo entreqar la pdliza a] Instituto a mas tardar el dfa
de la _entrega de terreno, Este sequro tendrd como minimo de 60 dias corridos osteriores al

plazo de ejecucion ofertado. De igual modo, el tiempo de vigencia deberd estar de manera expreso
en las bases, pudiendo aumentar, en razén a la naturaleza del servicio y complejidad.

20.5 Aumento de garantia/Creacién de garantia.

Segun Art. 42 del Reglamento de |a Ley de Compras Pablicas D.S. N° 250, se solicitaré |2 constituciéh de
una garantia por el 30% del total contrato, en caso de no existir o se aumentars ésts, cuando el precio de
la oferta presentada por un oferente sea menor al 50% del precio presentado por el oferente que le sigue
Y se vs.zriﬁque por parte de la Entidad Licitante que, los costos de dicha oferta son inconsistentes
econdmicamente.

El Instituto Qodré a través de una resolucién fundada, adjudicar esa oferta, solicitdndole la ampliacién
de la garantfa de fiel cumplimiento, sefialada en el inciso anterior, hasta por la diferencia del precic
con la oferta que e sigue. :

Este documento, siempre debers contar con la glosa referida en bases de licitacién, cuando el tipo de

gaucién no permita expresamente incorporar dicha glosa, deberd acompafiar carta con la indicacién de
ésta. ' '

20.6 Procedimiento de ingreso, recepcién y devolucién de garantias.

A c;ontinuacién, el flujo de procedimiento de ingreso de las cauciones o garantias que recepciona la
institucion: )
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Las cauclones ¢ Garantias

prevignen de:o

Cotivenla Mareo
{Grandes Compras)

U —

Lictmclén
Piibliea - Privada

/‘——L_ﬁ

Trate
Directs

|
r———-L—“-“\

Compras
Colaboratvas

N

Y

CR. de Finanzas.
Derivado 2; Se deriva copla at

Unldad de Caja
(Custodia)

Derlvade a:

Derlva copla docurnento a:

U, de Abastecimlento~
Abog. Compras Piblicas
Deben ingresar por

Oflcina de Partes
N Cumple <on fo sollcitado? /_____“___}L
ST
. Secustodisenll deCafa
Ne hasta el cumplimlenta
de tiempe
Jefe Abastecimiente
Informa aveptacién o N
disconformidad al CR. e
Finanzas Aprobacion de
devolucién 3 Abog.
Compraz Publlczs
Jefe Abastecimiento
Informa 2 Administador
da Contrato
Se antrega caucién o
garantiz 2l proveesdor
adjudicade.
Adm, de Contrato
solicim cambladela
cauclén o garanta al
proveedor
. :. Proveedor reingresa
Nueva caucién ¢ garantia Pueva caucién o
garanta a Of De Partes/
Retira documento Caja \/

Término/Salida
20.7 Solicitud de garantias y responsables del proceso.
Tipos de Cauciones o Garantias
‘ Seriedad de Fiei Correcta ejecucion Sequro de Aumento/
Responsable la Oferta Cumplimiento de! v buen todo riesgo de Creacién de
Gestion o solicitud: Contrate comportamientc construccidn | Garantfa F.C.C.
' de la Obra
Oficina de Ingreso vy traslado al CR. de Finanzas.
Partes
Derivacion de una copia de la caucién o garantia a la Unidad de Abastecimiento pare su
C.R. de aprobacién o rechazo, en un plazo de 1 dia habil, desde su recepcién y derivacién
Finanzas interna a la Unidad de Caja para su custodia.

Unidad de Caja

Ingreso v custodia de los documentos, solicitar visacidn a Abogada de Compras Plblicas
para su devolucion y aprobacién de Jefe/a CR. Finanzas para entrega fisica al proveedor
adjudicado.

Unidad de
Abastecimiento

Soficitar a proveedor adjudicado via e-mail, la entrega de la Garantia de F.C.C y Seguro
de todo riesgo de construccidn, segun lo indicado en Bases de Licitaclén y Resolucidén de
Adjudicacion.

Informar la aceptacién o rechazo de las copias de las garentias proporcionadas por el CR.
de Finanzas, en un plazo de 2 dias hébiles, desde recepcionada la docymentacion.
Creacién garantia, a través de Res. Adjudicacion.
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20.8 Excepcion: solicitud de garantias en proyectos de remodelacién y construccién de
infraestructura

En el caso de la realizacion de proyectos de remodelacion y construccidn de infraestructura, es necesario
que el proveedor presente boleta de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, dentro del plazo
estipulado en las respectivas Bases Administrativas, y sea aprobada, para que el Administrador de
Contrato proceda a hacer entrega del terreno y dar inicio a los trabajos.

Una vez terminados los trabajos, en virtud de proyectos de la naturaleza sefialada, el procedimiento a-.
seguir es el siguiente: el proveedor adjudicado informard por conducto escrito y formal (carta, correo
electronico, etc.) al Administrador de Contrato sobre el término de los trabajos y solicitard Acta de
Recepcion Provisoria. El Administrador de Contrato, por su parte, comunicara via correo electrénico al
proveedor respecto de que la Recepcién Provisoria soio se efectuard una vez ingresada la boleta de
Garantia de Correcta Ejecucién y Buen Comportamiento de la Obra (correspondiente al 3% del total
contratado), la que tendré vigencia desde la fecha de Recepcidn Provisoria hasta aquella que estipuien
las Bases. El proveedor procederd a hacer ingreso de la respectiva boleta, la que pasard por la revisidn
de la Oficina de Partes, el C.R. de Finanzas, la Unidad de Caja vy el Abogado de Compras Pdblicas. Si la'
boleta es finalmente aprobada, el Administrador de Contrato procederd a formalizar la Recepcidn
Provisoria.
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21. DE LAS COMPRAS CONJUNTAS.

La DIFECC[OH De Chile Compra ha centrado sus esfuerzos en ejes de acmones enfocados a la eficiencla
y efectividad, servicios de excelencia y confianza,

Para esto crea una nueva modalidad de adquisicion o contratacién para bienes y servicios con la que
se cuente, con énfasis en la eficiencia, el ahorro y la transparencia en las adquisiciones que realizan
los erganismos del Estado.

Este nuevo modelo inciuye compras coordinadas y centralizadas, donde se -espera generar un maximo
ahorro en precio aprovechando economias de escala.®?

En las compras centrahzadas, las variables de decisién de compra (cémo, qué, cudndo, cudnto v a
quién comprar, asf como cugndo y/o quién paga) se centralizan en una central de compra para
satisfacer las necesidades de muchos organismos. Se caracterizan por:

v" Los productos (bienes o servicios) a adquirir deben tener el cardcter de estandarizados. Estas
compras permiten obtener los mayores niveles de ahorros para el Estado.

v Se realizan en industrias o rubros en los que se puedan aprovechar economias de escala.

¥" Una central de compra come ChileCompra realiza el procedimiento de compra a través de
licitacién pdblica.

v" Se produce la mayor reduccién de los costos de transaccidn para los organismos.

21.1 éCémo operan en el pais?

Las compras centralizadas las realiza ChileCompra a través de un proceso de licitacion piblico, abierto
y competitivo, @ nombre de varies instituciones plblicas, para procurar el suministro de bienes o
servicios por un periodo de tiempo acotado.

Asi, facultada por ley para representar a los organismos publicos, la Direccién ChileCompra crea las
bases de licitacidon, realiza la convocatoria a los proveedores y adjudica al o los ganadores. Sin
embargo los encargados de generar las drdenes de compra, gestionar los contratos y el pago, son los
organismos gue se agregaron la demanda.

En el caso del Instituto Psiquidtrico, seréd la Subsecretaria de Redes Asistenciales, quien hard la
coordinacién con la red de salud, especificamente a través del Jefe/a de [a Unidad de Abastecimiento,
solicitando para ello los antecedentes necesarios en razdn del proceso licitatoric que se guiera
efectuar. :

21.2 Operatividad en plataforma www.mercadopublico.cl

A contar de febrero de 2019, la DCC en su plataforma operativa estabiece nuevos canales de
operatividad, en ef caso de esta materia y para el Instituto Psiquidtrico, este canal de operacton se
Hamard: “Compras Conjuntas SNSS”,

A continuacién, imagen capturada de la plataforma de MercadoPublico.ct para [a Institucion:

L MrPmn e Aty T Sdlrtche w  FeARnr e Erleaiie v | CARLOL St dedemirn ' Darmart fmcanm ' Carie = 00 arsiint iEan 'l’
i bt i

M asoriterio PO a4 v A B

At Abremine o | e k-

Lo qanjum b

3 gitio web Ch:leCcmpra, 2018, https: //www.chilecompra. cI/?_Ol?/DS/drrectora-de-chulecompra—presento-nuevo—modeio-de-compras-culaboratuvas—con-enhs:s-
en~ eficiencia-y-ahorros-para-el-estado-a-traves-de-las-contrataciones-publicas/, consuitado el diz 20.06.2018.
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La DCC, ha creado un.aplicativo en el cual se puede obtener la informacién necesaria para subir los
antecedentes requeridos por la Subsecretaria de Redes Asistenciales, cuando corresponda y en razén
a un nuevo proceso de Compras Conjuntas,32 :

32 o ! it . y .
Sitio web ChileCompra, 2019, http://eapacitacion.chilecompra.cl/phuginf le.phn/52261/mod resource/content/1/Guia%20ACC.ndf, consultads &l dia 20.06.2018,
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22. DE LA GESTION DE CONTRATOS.

La Direccion ChileCompra pone a disposicidn de las entidades usuarias de la plataforma electrénica
- www.mercadopublico.cl, el nuevo aplicativo de Gestién de Contratos.3?

Esta nueva version, ha sido construida desde una metodologia de disefio centrado en los usuarios, y
per tanto, recoge las observaciones levantadas por las entidades y la retroalimentacién sobre
usabilidad y otros aspectos por parte de los usuarios, de la implementacién de pruebas sisteméticas
de las distintas versiones de los aplicativos desarrollados por la Direccién ChileCompra.

El uso del nuevo aplicativo, es online, permitiendo el efectivo registro y control de los contratos gue se
realicen, y de aquelios que actualmente se encuentren en ejecucién, marcando hitos de pago vy
gestion relevantes a cada uno de los mismos, como son: fecha de vencimiento, garantias asociadas,
entre otros. '

Una vez gue el contrato se encuentre aprobado por resolucién o decreto, segln corresponda, el
administrador de contrato deberd elaborar una ficha de contrato, a partir del ID de la licitacién o del
nimero de la orden de compra. El sistema reconocerd toda aquelle informacién esencial - del
documento del cuzl proviene, incorporandola a la ficha del contrato, evitande con esto la doble
digitacion.

22.1 Beneficios del Comprador.34

v Permite mantener la gestidn de aquellos contratos incorporados en la versidn anterior del
aplicativo, de forma independiente de aquellps contratos nuevos generados en la nueva
aplicacién.

¥ Permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de una orden de compra,
segun el contrato provenga de una licitacién o de una compra por trato directo o Convenio Marco.

v Evita la doble digitacidén, ya que el sistema carga toda aquella informacién necesaria, como por
ejemplo nombre y RUT del proveedor seleccionado o adjudicado, tipo de monedsa, etc. Permite
acceder a la documentacién adjunta del proceso licitatoric o de la orden de compra, evitando la
duplicidad de informacidn en distintos repositorios.

v Permite configurar alarmas respecto de hitos de pago o gestidn, evitande la ocurrencia retrasos
en pagos ¢ fechas claves en la gestién de los centratos.

¥ Parmite monitorear ia gestion contractual por medic de una ficha resumen, gue incorpora el
listado de los contratos administrados por la respectiva Unidad de Compra, ademas de visualizar
y gestionar contratos con incumpiimientos y/o garantias por vencer,

22.2 iQué significa gestionar los contratos?

Significa definir bien las “reglas del juego” entre la entidad compradora y los proveadores
minimizande los riesgos del proceso- y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.3®

La gestidn comprende desde la creacidén de! contrato, su ejecucion, la gestidn de las entregas de los
productos o servicios, pagos, hasta la relacidn con nuestros proveedores para que la compra, v tedo lo
asociado a ella, lleguen a buen término.

Una visidén integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacidn de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las compras
v tomar mejores decisiones en la seleccidén de proveedores en futuros procesos.

La Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento, estaré cargo del mddulo “Gestion de Contratos”, en cuanto
a la alimentacién de la informacién, definiendo al interior de su equipe de trabajo, que las OC que se
ingresen, deberdn cumplan con los siguientes criterios:

v Igual o mayor a 3 meses de vigencia.
¥ Que involucre mas de 1 despacho.

33 piracsién de Compras PAblicas, “Guie de use Nuevo Aplicative Gestidn de Controtos®, pég. 3
Ob, ¢it,, pég. 4.
Ob. ¢it., p2g. 6.
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22.2 De la elaboraciéon de una ficha de contrato.

Paso 1: Se deberd hacer ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl, ingresar al mddulo
*Contratos” y hacer click. ‘ .

R [ R TR T L
T
7 Bwdaauiniiiiact WM JTSE CIMTHIRRS [ irvi ot T [
. Forrapins W

T U

T S CHHARY = D/CMAJLCNE & Dhcumenic fropikes »  Qastie «

Favrmangor
bo it vt

Nota: Aquellos contratos creados en el antiguo aplicativo de Gestién de Contratos, pueden seguir
siendo administrados en dicho aplicativo, hasta que concluyan completamente los contratos
gestionados de esa manera. Sin embargo, aquellas entidades que deseen utilizar el nuevo aplicativo,
para contratos gestionados previamente, también podran hacerlo.

El nuevo aplicativo permite crear una ficha de contrato, desde el ID de la licitacion o desde el ID de
una orden de compra, siempre que se den [as siguientes circunstancias:

Contrato desde una ID de Licitacién:

¥ Que se haya escriturado un contrato entre Ias partes. .
¥ Que Ia licitacién que involucra este contrato se encuentre en estado “Adjudicada” o
“Readjudicada”.

Contrato desde un ID de orden de compra:

v Que se haya escriturado un contrato entre las partes.
¥ Que la orden de compra que involucra la adquisicién se encuentre en estado “Aceptada”o
“Recepcion conforme”, -

Paso 2: Al posicionarse sobre alguna de las alternativas, y hacer clic sobre la opcién elegida (segln se
trata de ID de licitacién u orden de compra), se despliega la opcién que permite ingresar el ID
respectivo, luego de hacerlo, pinche sobre el botdn “Buscar”:
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+ En esta instancia debe completar toda |z informacién requerida respecto de:

Identificacién del contrato.

Datos bésicos del contratoe.

Documentacion adjunta del proceso.

Hitos de gestion de contrato o vencimiento de pagos.
Configuracion de alarmas.

Registro de garantias.

Clausulas contractuales.

AL NS

Confirmar y publicar: Esta opcién de confirmar y publicar la ficha de contrato previamente ingresada,

deb_e ser realizada por aquellas personas que tengan el rol “Supervisor del contrato”, pues permite
verificar que la informacién completada corresponda a lo requerido y autorizar su publicacién.
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Comprobante: Esta opcién permite visualizar la ficha del contrato respectivo.

De igual modo, es importante destacar que cada vez que se crea un nuevo contrato en este maodulo,
se mciuye minimamente a los siguientes intervinientes:

v Administrador de Contratos
v Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento.
¥'  Usuario que ingrese el contrato y este a cargo de la gestidn.

En ambos casos quedardn sus correos electrénicos institucionales registrados en dicha contrato para el
aviso oportuno de proximo vencimiento.

Este serd la (nica plataforma para la “Gestién de Contratos” que define la Institucién para este tipo de
actos.

22.2.1 De la pantalla del méduio Gestion de Contratos.

En esta se puede visualizar e] estado actual de esta gestidn, los contratos vigentes, los que presenta
incumplimientos y las garantias vencidas y asociadas a estos contratos.
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Gemidn de contratos

LTI

Para mayores antecedentes, la DCP, piblico un aplicativo de “Guia de uso Nuevo Aplicative Gestién de
Contratos”, a la cual los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento tienen acceso, para la aclaracién
de dudas o inquietudes en torno & esta gestidn.
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23. DE LOS CONTRATOS DE OBRAS.

23.1 De los finiquitos de los contratos de obra.

En las contrataciones que realice el Instituto sobre o igual a las 1.000 UTM, el Inspector técnico de
Obras ITO, debera realizar la recepcién provisoria y definitiva de obras, para que una vez transcurrido
los plazos legales, se realice el respectivo Finiquito de Contrato, haciendo devolucién de las garantfas
que aun se mantuvieran en manos del Instituto. ;

23.2 Recepcion Provisoria de Obras.

La Comisién Receptora fijaré la oportunidad para dar inicio a la Precepcion 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 [a Recepcién Provisoria.

El ITO dara el V°B° para que se proceda a la recepcién de la Obra v establecerd en el-libro de obra, la
fecha en la que proceder? a iniciarla, '

Se constitulrd 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 Psiquiatrico respectivo, y un ministro de Fe, todos los cuzles
deberan ser funcionarios del Instituto Psiguiatrico.

Al acto de recepcién asistird la Comisidn designada para tales efectos, el Inspector técnico vy el
Contratista o su representante. Una vez verificado el cabal cumplimiento se dard curso a la recepcion
provisoria y se levantard un acta que serd suscrita por todos los asistentes.

Si de la Inspeccién de la Obra, que haga la Comisién determina que los trabajos presentan
observaciones menores que no afecten el funcionamiento de la obra ejecutada procederd a
recepcionar con reservas, elaborande un listado de Jas 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 la comisidn, se procederd a verificar dicha
circunstancia en tal caso, no se considerard 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 quedara a la espera del aviso del ITO del término
definitivo de estas para proceder a su verificacién y se aplicara [a multa correspondiente.

Si el Contratista no hiciera las reparaciones y cambios que se le ordenen, dentro del plazo que fije la
Comisién Receptora, de acuerdo a la cantidad de obras pendientes, el ITO con V°B® de la Unidad
Técnica podré llevar a cabo la ejecucion de dichos trabajos por cuenta del Contratista y con carge al
Gltimo estado de pago, & las retenciones y/o de las garantias por el fiel cumplimiento del contrato, sin
perjuicio de la multa por atraso si ello procediere,

Una vez subsanados los defectos observados por la Comisién, ésta deberd proceder a efectuar la
Rece:pcxo_n Provisoria, estimandose como fecha de término de las obras la fecha en que esta recepcién
provisoria sea efectiva, Dicho plazo quedars consignado en el Acta de Recepcidn.

Durante el plazo de garant'l'a de correcta ejecucién, la entidad encargada de su administracién podra,
usar la Obra para la funcién a la gue estaba destinada. El Contratisiz serd responsable de todos Jos

defectps que se presenten en la ejecucién de la Obra, que no se deban a un uso inadecuado de ella v
debera repararios a su costa, '

En los casos de incumplimiento del plazo contratado, la Unidad Técnica podré ordenar el uso parcial en
los sectores terminado de la obra, previa recepcién de éstas. Antes de la Recepcion Definitiva, seran

de cargo del Contratista Jas fallas que experimente, siempre que sean imputables a la mala ejecucion
de la Obra o al empleo de materiales deficientes, C
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. Efectuada sin observaciones la Recepcidn Provisoria, el Instituto Psiquidtrico tomard posesién de las

obras y desde ese momento podré utilizarlas seglin su destino prefijado, subsistiende la
responsabilidad dei Contratista.

El Contratista sblo podra cursar el Gltimo estado de pago, una vez que cuente -con el Acta de
Recepcion Provisoria debidamente firmada por la Comisién receptora y los antecedentes que, a
continuacién se detallan:

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

b Solo si estd expresamente solicitado en las Especificaciones Técnicas e Itemizado Oficial se
exigira el Certificade de Recepcién de todas las obras de instalaciones contratadas, va sea
agua potable, alcantariilado, gas, electricidad, calefaccién, etc., emitidos por instituciones que
corresponden.

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

d. E! Contratista hara entrega, de todos los documentos vy certificaciones solicitados en las

Especificaciones Técnicas e Itemizado Oficial, referidos & provisién vy fabricacidn de materiales

y procedimientos de la obra, que e! Instituto Psiquidtrico pueda solicitarle con e! fin de

tramitar y obtener la Certificacién LEED u otro estandar de certificacion referido a calidad y/o

sustentabilidad, segin se dispone en las Bases Técnicas.

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

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

Certificados, catdlogos, garantias a nombre del Instituto Psiquidtrico y cualquier otra

informacién 'ce}cnica pertinente a los equipos instalados y/o informacién requerida por el 1.T.0.,

toda en ESPANOQL, incluido el listado de proveedores.

h Requerimiento de mantencidén de todos los equipos instalados en obra.

Declaracién Jurada de deuda vigente con los subcentratistas. .

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

@ ™ p

v g

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

Fecha de entrega de Terreno.

Aumento de plazo. (8i correspondiere)

Obras BExtracrdinarias y/u obras nuevas.

Fecha de térming Contractual.

Monto total del Contrato.
‘Listado de Observaciones aprobadas, si las hubiera.
Dias de atrasoa.

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.

® ® 9 & & & b 2 0

23.3 Recepcién Definitiva de Obras.

La Recepcién Definitiva se haré a peticién escrita del Contratista en la misma forma y con las mismas
solemnidades que la recepcidn Provisoria transcurrido el plazo de 365 dias contados desde ia facha del
Acta de Recepcién Provisoria. En todo caso, debera efectuarse a mas tardar con 30 dias hébiles de
antelaci6n al vencimiento de la garantia de correcta ejecucién. Efectuada la recepcién definitiva se
procederd a liquidar el contrato dictdndose la Resolucién pertinente [a que surtira plenos efectos una
vez que se encuentre totalmente tramitada, se procedera a devolver dicha garantia.

Durante e plazo de garantia de la obra, el contratista seré responsable por todos los defectos, fallas vy
deterioros que ella evidenciase o que pudiese afectarle por mala ejecucién de las obras

Finalmente, el contratista responderd por todos los dafios y perjuicios que se causaren a terceros,
durante o con motivo de los trabajos, con ocasién de defectos de construccion o de mala calidad de
ios materiales empleados en la obra, sea que provengan de error, negligencia o imprudencia de parte
suya o de sus dependientes.
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La Comisidn de Recepcién Definitiva en caso de emitir observaciones que sea necesario subsanar dargd
un plazo de comln acuerdo entre las partes. En casc que la Empresa adjudicada no resuelva las
observaciones dentro del plazo acordado, la Unidad Técnica podré Hlevar a cabo la ejecucion de dichos
trabajos por cuenta del Contratista con cargo a la “Garantfa por la Calidad de los Trabajos” sefialada
en el articulo 37 de las presentes bases, previa autorizacidn del Director del Instituto, dejando
constancia del hecho. ‘

l.a empresa adjudicada, serd responsable de subsanar todas las observaciones - que realice la
Inspeccion durante toda la vigencia del Contrato y hasta la Recepcion Definitiva de éste. Aprobada la
Recepcion Definitiva se procederd a la liquidacién final del contrato por parte de la Unidad Técnica.

23.4 Finiquito del Contrato.

Una vez realizadz la recepcién definitiva de las obras, se debe enviar todos los antecedentes
correspondientes de [a Unidad de Abastecimientos, a fin de que !a Abogada de Compras Publicas,
proceda a revisar la informacién y confeccionar el Finiquito del Contrato en el que se debe materializar
en una Resolucidn Exenta, autorizandose la devolucidon de las garantias que aln se encuentren en
manos del Instituto,

23.5 Del Pago por Estado de Avance Fisico de las Obras.

El pago se cursard por Estado de Avance Fisico de las Obras (%), previa presentacion de Factura,
visada y aceptada por el Instituto, contra actas de recepcién conforme y emitida por el Administrador
del Contrato, Las Facturas electrénicas, deben ser emitidas vy enviadas a través de la plataforma. del
Servicio de Impuestos Internos, $.1.1., para estos efectos.

Los Estados de Pago, deberan ser presentados por la Empresa adjudicada cumpliendo con fa sigujente
formalidad: acreditar el monto total del estado de pago mediante entrega de caratula tipo que
entregara el administrador del contrato, informe sobre el detalle financiero que relaciona los % de
avance de todas las partidas que conforman el itemizado oficial y con sus valores respectivos.

El pago por los servicios contratados se hard dentro de los primeros 45 (cuarenta y cinco) dias
corridos- segln autorizacidn expresa a los servicios de salud, establecida en la Ley N° 21.125, de
Presupuestos para el afio 2019- previo envié de la factura electrénica, a través de la plataforma del
S.L1., para estos efectos, visada y aprobada por el Instituto, contra actas de recepcidn emitidas por el
administrador de contrato. '

Para autorizar el Pago, serd necesario que el adjudicatario acompafie un certificado actualizado gue
acredite el cumplimiento de sus obligaciones laborales y previsionales, y del pago de remuneraciones
de sus trabajadores de acuerdo a lo que dispone el articulo 4 de la Ley N°19.886, el que, dependiendo
de la fecha de los pagos, deberd corresponder como méximo al mes que antecede a éste.

Diche certificado, se puede solicitar mediante el Formulario F 30, el cual se puede obtener desde el
sitio Web de la Direccién del Trabajo - www.dt.gob.cl -, en la respectiva Inspeccién del Trabajo o en
las entidades o instituciones competentes que pueden certificar el cumplimiento de las referidas
obligaciones. ‘

23.6 De la aplicacion de multas y su procedimiento.

Las bases de licitacidén podrén establecer diferentes tipos de sanciones por incumplimiento por parte
de los proveedores de una o més obligaciones que en ellas se dispongan, asi como en el respectivo

f:ontratq. No obstante, las sanciones que se establezcan, deberan ser proporcional a-la gravedad del
incumplimiento. '

Asi, en conformidad a lo dispuesto en el Articulo 79 ter. del Reglamento de la Ley 19.886, el Servicio

de fal:d podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento v terminar anticipadamente el
contrato. ‘

Dg acuerdo al tipo Y complejidad de I contratacidn, las bases deberdn determinan el tipo de multas,
asl como su mecanismo de aplicacién, por ejemplo la determinacién de un porcentaje sobre el monto
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_neto de los servicios ¢ productos no entregados, un monto en UF por cada dia de atraso o
incumplimiento, etc. Sin embargo, las bases deberan siempre establecer un tope méximo para su
apilicacion.

23,7 Del término anticipado y unilateral del contrato.

" Las bases deberdn determinar las causales de término anticipade v unilateral del contrato, de acuerdo

a lo establecido en el articulo 77 del Reglamento de la Ley de Compras. Dichas causales deben ser
objetivas.

E} procedimiento de notificacién de término anticipado y unilateral del contrate es el siguiente:

a El término anticipado y unilateral de contrato por alguna de las causales sefialadas en las
bases, vy los hechos en que ella se funda, serd comunicada al proveedor, mediante oficic del
Director/a del Instituto Psiguidtrico, a través de carta certificada al domicille’ indicado en el
contrato y correo electrdnico que el proveedor haya registrado. Se entenderd practicada la
notificacién al tercer dia habil siguiente a su recepcién en la oficina de correos, en conformidad
al articulo 46° de la ley 19.880.

b. Notificado el oficio u ordinario al proveedor, éste dispondré 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 dictard la respectiva
Resolucidn Exenta que dispone |z medida de término anticipado y unilateral del contrato. Si el
proveedor hubiera presentade descargos en tiempo y forma, el Instituto Psiquidtrico, con los
antecedentes que dispongan y/o que el proveedor haya aportado, dictard el acto
administrative que se pronunciara sobre los hechos y la eventual sancién, a través de una
Resolucidén fundada. En ambos casos, la Resolucién debera publicarse en ei Sistema de
informacién, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada, y se entendera notificada al
proveedor transcurridas 24 horas desde su publicacién.

d. En contra de la resolucién exenta gue se pronuncia sobre el términc anticipado de contrato
procederdn los recursos dispuestos en la Ley N°19.880, sobre Procedimientos Administratives
.que rigen los Actos de los Organos de la Administracién de! Estado. En este sentido, el
Adjudicatario dispondré del plazo de 5 dias habiles, a contar de [a fecha de notificacion de la
resolucién, para reponer fundadamente, acompafiado todos los antecedentes pertinentes & la
Reposicion.

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

f Dicho actc administrative deberd publicarse en el Sistema de Informacién, 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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24. DEL. ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Cada convenio que se genere, deberd contar con un administrador o supervisor del contrato, el cual
deberd estar asignado en las bases administrativas de la licitacion y su respective contrato, cuando
sea el caso. .

Al administrador del contrato le corresponderd, como minimo, las siguientes funciones:
Establecer las orientaciones y flujos necesarios para el adecuade funcionamiento de convenio;
Evaluar permanentemente el comportamiento del proveedor, segliri las condiciones
establecidas en las bases y contrato.

* Informar la procedencia de las sanciones que correspondan por incumplimiento de contrato:
multas, garantias y términe anticipado del contrato.

* En caso de renovacién del contrato, gestionar su formalizacién, con al menos 60 dias de
antelacion & la finalizacién de éste.

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

24.1 De la suscripcion de los contratos: : :

El plazo para la suscripcidn del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia o
en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no superior & 30 dias
corridos, a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo, podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacion sobre
firma electrénica, Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién Mercado Pablico.
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25. DE LAS CONSULTAS O RECLAMOS PROVENIENTES DE LA ADJUDICACION DE UN
PROCESO LICITATORIO.

Las dudas, consultas o reclamos que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos
de adquisicién ya finalizados, deberdn canalizarse a través de la plataforma de

© www.mercadopublico.cl, disponible en [a ficha de cada proceso de compra o contratacién de
un bien o servicio.

Ejemplo:

S e REp—

Licitacian 1: 1057475-3-L018
SERVRCID INTBORAL I LAWADO DI RGAA BOSPRALARIA

|

Rezponcable de extaliciacidnt Instilute

Sl Blenasy Sarvises

factamor rvc{bsdoupn:mpﬁrpu:oéepasa. .‘85
lmemmmmm m\nmmdemmmu e a4 Aty

un reeltane sebre

N b
f mta llczmelﬂn

La institucién contard con 2 dias hédbiles desde ingresado el reclamo para dar respuesta;
plazo que podrd ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacion de mayores
antecedentes para responder; debiéndose igualmente, comunicar al reclamante el estado de
su reclamo, a través de la mencionada Plataforma. :

En caso de disconformidad con la respuesta entregada, el proveedor podrd ingresar un
nuevo reclamo.¢

En caso de que se reciban reclamos de proveedores a través de la plataforma
ChileCompra.cl, respecto de algln proceso de adquisicién de la Institucion, los responsables
de cada procesoc (referente técnico y/o miembros de la comisidén de evaluacién) deberan
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 plazo mayor, aumentandose automaticamente en la plataforma el tiempo en 48 haoras
adicionales.

los-rectamos/, consuitade el dia 18.06,2018.
Pagina 78 de 101

38 Sitio web ChileCompra, 2018, hrtps://www.chilecompra.cl,




26. DE LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ARTICULOS.

Para llevarse a cabo la realizacion de recepcidn de articulos, el Instituto Psiguidtrico cuenta con 2
Bodegas, las cuales son:

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

— bBodega de Economato, dependiente de la Unidad de Abastecimiento de la Subdireccién
Administrativa. .

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

Luego de materializada la adquisicidn, el proceso continda con la recepcién det articulo comprado en la
bodega que corresponda. :

Para esto el procedimiente es el siguiente:

Actividad Detalie
El encargado de la Bodega recibe la mercaderfa tenjendo a la vista la guia de despacho, |
factura o boleta v Iz Orden de Compra en estado de “Aceptada”.
Etapa 1: .
Recepcién Verifica que lo recibido corresponda, en calidad, cantidad v precio a lo comprado.
mercaderia
Si tedo estd en orden, procede a ingresar al sistema informético para éstos efectos.
Recibida Ja mercaderia e ingresada en i sistema Informatico, la Bodega Central deberg, en
el plaze no superior a 1 dia habil, hacer entrega de los antecedentes a la Unidad de
Abastecimiento. : .
a. Acta de recepcién de los articulos ingresados.
b. Copia de la factura, boleta o gufa de despacho.
€. QCen estado de: “Aceptada®.
Etapa 2: . ' . . .
Entrega de La Unidad de Abastecimiento, deberéd entregar los antecedentes a la Unided de
Antecedentes Contabilidad, a mas tardar en 2 dias hébiles, desde recepcionads la informacion recibida
: desde las Bodegas.
**Si la OC no se encuentra en estado de “Aceptada”, no se recepcionaran los antecedentes
en Contabilidad. .
En caso que el ultimo dia se sébado, domingo o festivo, el plazo se prorrogard al primer dia
habil siguiente. :
De manera pe;ralela a ia gestién sefialada en iz etapa 2, los funcicnarics de la Bodega
Etapa 1, Central deberdn, informar de inmediate a la Unidad de Abastecimiente, si es que existen
Entrega de disconformidades al respecto de la recepcién de mercaderia, para que éstos se contacten
Antecedentes cen el proveedor y se requiera la respectiva aclaracion y documentacion, si es que fuera
' pertinente. (Notz de crédito) .

26.2 Aspectos administrativos a considerar en la recepcion de los articulos.

Por ningtin motivo, el funcionaric que estd recepcionande un articulo podrd ser el mismo que lo

compro. T?gne que existir oposicién de funciones, especialmente, para asegurar una adecuada revisién
© verificacién de lo adquirido. :

Es posible hacer racepciones parciales a todo lo consignado en la resolucién de compta, En este caso

se enviard a la Unidad de Contabilidad Y Presupuesto, la factura correspondiente y destacando este
tipo de modalidad.
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En la recepcién se debe distinguir, al menos 2 situaciones:

v Articulos cuyos empaques © presentaciones deben ser objeto para la 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 gue se reciben como “bultos”. Esto ocurre cuando se compra algin
equipo, sea para uso médico, industrial o de oficina. Es decir, se recibe el bulto o la caja y no
es abierto porque debe ser instalado o requiere una revisidn de caracter técnica mads
exhaustive. En este caso, tendr@ que requerirse posteriormente wuna recepcién
compiementaria, generalmente llamada “Recepcién Técnica”, efectuada por el usuario, en la
cual acredite que dicho equipo corresponde a lo que se adquitié vy que funciona bien.

v En el caso de ariticulos o bienes durables que deben ser inventariados, se enviardn los
antecedentes respectivos a la Unidad de Inventario (recepcidn detallada v copia de la factura
si se requiere). Lo optimo es que el articulo se entregue al destinatario con el trémite de
inventario ya realizado, lo que incluye la placa de identificacion y niimero de registro.

26.3 Del almacenamiento y distribucién de articulos.

Una vez cumplida la etapa de recepcién, el proceso continiia con el almacenamiento de los articulos en

las bodegas y su posterior despacho a los Centros de Responsabilidad, Unidades, Departamentos,
Oficinas y usuarios. :

26.4 Para la etapa de almacenamiento el procedimiento es el siguiente (reala general):

Actividad Detalle

Efectvada la recepcidn y comprobada la conformidad de lo adguirido, se debe ingresar el
articule al inventario de bodegs, registréndoio en el sistema computacional. Cualquier
modificacidn o correccidn en el registro, tendrd que estar respaldada por el documento det

Etapa i: case.
Recapcidn
mercaderfa **Toda recepcién de mercaderfa con factura o gufa de despacho, debe ser timbrada por e!

perscnal de la Bedega Central, con una timbre que sefiale: “recepcidén conforme” (cuando la
situacién lo avale), incorporande el nombre y fecha de guien realizé esta accidn.

El registro debe hacerse de acuerdc al codigo del articulo (¢ nombre) e indicar unidad de
compra, precio unitario, proveedor, fecha y N° de documento que ccasiona el ingreso
Etapa 2: (recepcion, factura, guia, oficio, ete.). Ademds, consignar todos los datos que solicite la

. . aplicacién computacional en uso, por ejemplo, fecha de vencimiento v lote de produccién.
Registro articulos | 2P B , por ejemplo, y p

sistema

computacional Lta cantidad recibida y registrada se sumard al saldo anterior, si lo hubiera, v.se

determinard el nuevo saldo, o cual deberd arrojar automédticamente el sistemd
cormputacional. ‘

Almacenar el articulo en &l lugar determinado, aplicando [2 técnica 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 primerc los que ya estaban almacenados v con esto se
evita tener productos vencidos u obsoletos por problemas de despacho inadecuado.

Ordenar los articulos ¢ productos por tipo o familia o por orden alfabético, lo que facilitara
su ubicacidn para el despacho o distribucion.

Etapa 3:

Almacenamiento En tode momento, al recinto destinado a Bodega debe encontrarse limpio, ordenado v libre

de cualquier elemento que pueda ocasionar accidentes a los funcionarios o que facilite la
existencia de roedoras e insectos, o servir como combustible que puedan provocar un
incendic,

Los articulos que estén con la fecha de vencimiento cumplida o que hayan guedado
obsoletos, es conveniente tenerios, claramente identificados y en un lugar especial,
mientras se tramita la baja o eliminacién.

Etapa: El registro de {as bajas se hard en el sistema computacional, teniendo come antecedente el
De las bajas de | acta o la resolucidn correspondiente, copia que quedara archivada en Bodega.
artfculos '
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En el caso de ios medicamentos e insumos clinicos, estos serdn eliminados, destruides o
inutilizados de acuerdo a instrucciones que imparta el Quimico Farmacéutico Encargado de
esa Bodega v se encuentren estipuladas en el manual de funcicnamiente de dicha
dependencia,

26.4.1 Procedimiento para la distribucion.

Actividad

Detalle

Etapa 1:
Distribucion

Disponer de un registro de todas los Centros de Responsabilidad facultados para solicitar
articulos en la bodega v de los Centros de Costos que se adjudican el consumo de los
mismos. Este registro ademds servird como base de datos del sistema computacional de
Bodega para todas las gesticnes pertinentes, come son consumo, gastos, ingreses, etc,

Etapa 2:
Solicitud de
Pedidos

Cada pedido se solicitard a través de! sistema computacional en jinea, por e encargado
designado por cada centro de responsabilidad indicando cual serd la distribucién de los
productoes solicitados, entre los distintos centros de costos de su dependencia.

Existira una némina de articulos, preductos o insumos que los centros de respensabilidad
podrén solicitar, esta ndémina se confeccicnard de acuerdo al quehacer especifico de cada
entidad, debiendo ser aprobado por la jefatura correspondiente a cada dependencia.

Definir un programa calendario de recepcidn vy entrega de pedidos, de tal manera que'se
garantice la oportuna ejecucidén de las actividades, tanto de los .usuarios como de lz
Bodega. Este calendario debera ser difundido a todas las unidades requirentes y expuesto a
la vista en la bodega.

Etzpa 3:
Preparacion de
pedidos

Cada pedido se preparard, de acuerdo a lo solicitado por la unidad o dependencia usuaria,
lo cual deberé constar reflejadc en el sistema informdtice, especificamente en la solicitud
de pedido mensual o espontaneo, segldn corresponda, este con las autorizaciones debidas.
La entrega se materializard en los tiempoes establecidos en i calendario referide en punto
anterior, al funcionaric que &l requirente estime para esta gestion.

Al momento de la entrega, se verificard articule por articule, que todo corresponda a o
consignado en el formulario de pedido del sistema. Esto, para que quien firme “Recibide
Conforme”, no teniendo dudas y asumiendo su responsabilidad ante cudlquier perdida u
otra dificultad.

Si algln articule resultare con fallas o defectuoso al momento de ser utilizado por el
usuario, el jefe de la unidad solicitante, deberd devolveric a 12 bodega con una nota que
fundamente la problematica, esto con & fin de reemplazario por un nuevo. Si no hubiere
diche articule disponible, se procederd a realizar el rechazo a través del sistema
computzacional, quedando este insumo deficiente para tramitacidén, en el momento que
corresponda.

Etapa 4:
Artl’ctglos en mati
estado

El funcionario encargado de la bodega, debera informar & su jefatura, cuando los articulos o
productos sean devueltos por estar en mal estado, este deberd comunicarse con. el
proveedor que los haya distribuide para que los reponga en e] tiempo.- més breve pesible.

Etapa 5
Registros de
Existencias o

stock

El registro de [as existencias o stock, deberd mantenerse actualizado mensualmente, entre
lo computacional v fisico, de tal manera que, antes de empezar a préparar los pedidos que
correspondan al mes siguiente, se pueda visualizar con exactitud 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 ios saldos.

26.5 Para la etapa de recepcion y entrega de antecedentes, fuera de las Bodegas

(Excepcion)

Las siguientes dreas o recintos, contardn con las facultades para realizar recepcion de mercaderlas 0
insumos necesarios para su quehacer:

v' Laboratorio Clinico.

v" Unidad de Alimentacion,

v Hogares de Rehabilitacidn y Dispositivos Forenses,
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v Jardin Infantil Area Norte (JIAN)

Todos ellos para poder llevar a cabo esta accidn, deberdn contar con la Orden de Compra en estado
de “Aceptada”, al momento de la recepcién de los articulos. Sera la Unidad de Abastecimiento, la
" responsable de la entrega de dicha OC, via correo electrénico a los referentes que corresponda.

Una vez recibidos los pedidos, las dreas sefialadas, tendrdn que en un plazo de 1 dia corrido,
contado desde la fecha de recepcidn de los articulos y/o insumos, hacer ilegar a la Bodega gue les
corresponda, la siguiente documentacién:

v Copia de la factura, boleta o guia de despacho.
v OC en estado de: “Aceptada”

Las Bodegas, deberdn emitir las respectivas actas de recepcidn que corresponda. Luego, a mas tardar
de 2 dias corridos, deberdn hacer entrega en la Unidad de Abastecmuento, los antecedentes ya
referidos en puntos anteriores.

**Toda recepcién de mercaderia con factura o guia de despacho, debe ser timbrada por el personal de
las bodegas, con una timbre que seflale: “recepcién conforme” (cuando la situacién lo avale),
incorporando el nombre vy fecha de quien realizd esta accién

En caso que el ultimo dia se sabado, domingo o festivo, el plazo se proirogard al primer dia habil
siguiente,
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27. DE LA RECEPCION DE SERVICIOS HABITUALES.

27.1 Definicién.

"Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva vy directa
para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
Alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion de residuos, entre otros”.

27.2 Del proceso de pago de servicios.

Para iniciar el proceso de pago, vy en razén de que los servicios son recibidos por el Administrador de
Contrato (contraparte técnica), se debe contar con los siguientes documentos de respaldo, en y,irtud
de ser un contrato asociade a la Ley N°20.123, que regula la subcontratacién, los que deberan ser

recopilados y eniregados por el PROVEEDOR en el CR. de Finanzas, dependiente .del

Instituto:

¥ Orden de Compra en estado de aceptada,

v Acta de Recepcién Conforme (ARC) del cumplimiento de prestacién de servicios, firmada por el
Administrador de Contrato.

¥ Listado de los trabajadores que realizaron funciones, en el periodo de prestacién del servicio
que se factura, este debe venir firmado por el Administrador de Contrato.

v Certificado de Antecedentes laborales y previsionales, que comprenda el perjodo de prestacién
de servicios, emitido por la Direccién del Trabajo (F-30).

v Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales generado por la direccién
del trabajo, para el presente establecimiento de salud. (F30-1}

v’ Factura original o documento tributario correspondiente,

Las érdenes de compra, se emitiran por cada afio de ejecucion presupuestarfa, por lo que en razdn de
la extensién del contrato, se emitird mds de una orden de compra, documentos que deben
encontrarse aceptado una vez emitidos, situacién que se genera al inicio del contrato v en enero de
cada afio presupuestario. .

Los documentos tributarios, no podran ser emitidos por el proveedor antes de la generacion del Acta
de Recepcién Conforme (ARC), documento que debe estar debidamente visado por el Administrador
de Contrato. En caso de contravencién a esta obligacién, o sea emisién de documentos tributarios, con

P

fecha anterjor a la se_ﬁa!ada en la ARC, el documento serd rechazado por el Instituto.
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28. DE LAS POLITICAS DE INVENTARIO.

Esta politica abarca todo el manejo fisico de los bienes de la Institucién (Activo Fijo), la ejecucién de
+ esta funcion estard a carge de la Unidad de Inventario, quien deberd velar por el registro de articulos

y la actualizacion permanente de esta informacion, es decir, contar con todos los:ingresos, altas,
traspaso y bajas que pueden darse sobre [os bienes 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, encontrandose vigente para todos los efectos y materias propias de la Unidad de Inventario.

28.1 De las Altas de inventario.

v

Alta o entrada: es la operacidn gue registra la incorporacién de un bien al sistema
computacional para el control del activo fijo. Para eilo se asignard a cada bien, un nimero de
inventario Gnico, el que se estampara fisicamente, identificdindolo ademads en la Hojz de
Inventario.

Los bienes muebles confeccionados en el establecimiento, deberdn ingresar a ‘Bodega para su
rece;:cuon y seran valorizados a precio de mercado.

Los bienes incorporados en proyectos ejecutados por empresas contratistas, dentro de la
reparacidn o remodelacidn de dependencias de los centros de responsabilidad, centros de
costos o unidades, deberdn ser informados por el Encargado de !a Unidad de Proyecto,
informando [a valorizacidn correspondiente de cada bien inventariade, a la Unidad de Control
de Inventario, a objeto de incorporarlos al sistema computacional.

Los jefes de las Bodegas de Farmacia e Insumos Clinicos v Economato, tendrén la obligacién
de- comunicar a la Unidad de Contrel de Inventario toda recepcidn de un bien, previc al envio
de la especie al usuario, para proceder a su correspondiente identificacion.

Los formularios de recepcién y pedido de las bodegas que se originen, deberén enviarse a la
Unidad. de Control de Inventario debidamente valorizados y firmados para luege emitirse el
formulario de acta o traspaso correspondiente.

Donaciones: las personas que donen un bien, deben enviar un documento al Director/a del
Instituto, en el cual se debe detallar la especificacion vy el valor del bien. El Director/a tendra la
facultad de aceptar o rechazar dicha donacién. Si, acepta ia donacidn, se le solicitara la
emisién de una reselucién al Subdirector Administrativo, con copia a la Bodega de Economato
y/o Bodega de Farmacia, para que realicen la recepcion correspondiente v asi Iz Unidad de
Inventario procederd a marcar las especies. Ningln funcionario podrd aceptar donaciones a
titulo personal, las donaciones deben ser siempre al nombre del Instituto Psiquidtrico.

Los blenes que ingresen a la Bodega de Economato y de Farmacia, en calidad de stock, deberdn ser
identificados en forma oportuna por la Unidad de Control de Inventarios, quedando en su custodia del
encargado de dichas bodegas. Cada salida de Bodega originara su rebajs, mediante el formulario de
pedido, dicho documento dara origen al traspaso.
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29. DE LA INTEROPERABILIDAD, RECEPCION CONFORME Y PAGO OPORTUNO.

29.1 Interoperabilidad.

A contar del afio 2019, la DCP, integrd las plataformas de www.mercadog‘ ublico.cl y"de[ Sistema de
Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE) de la Direccién de Presupuestos.

A partir de la emisidén de la OC, se deberd en todas ellas, incorporar el folio del compromiso
presupuestario que obtienes desde SIGFE, o imputacién presupuestaria en el caso de los otros
sistemas, ingresando el compromiso cierto, de modo de registrar la disponibilidad presupuestaria y
asociarla a tus érdenes de compra. Asi, quedard e} registro de disponibilidad presupuestaria y ambas
plataformas estardn conectadas con la misma informacién, .

Se acompafian ejemplos del flujo para la validacién presupuestaria de una OC vy asi poder hacer el
envio al proveedor:

Flujo Validar Presupuesto Mercado Piiblico: Cﬁj‘s e s

16 Qrdan dx Cumpru [
ok LRI LAU-aTH)

O
® — Q. —@&

USURREY
MENSADD HAILECO .
. Tt a0 Ca pravwader’
Crusr Compramiver un ST Ingresn Fulbe ] Compramise v e
bepaar e

“Hmre
197, vl 10 dr le OF

@@@

A contar del 01 de abril de 2019, la Jefe de la Unidad de Abastecimiento, informa a todo el equipo de

gCUnidad de Abastecimiento, la obligatoriedad de realizar esta gestidén al momento de generar una
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29.2 De la Recepcién Conforme.

El encargado de dar la Recepcion Conforme en el organismo comprador debe iniciar su sesién en

Mercado Plblico y acceder en el mend, a ia opcién “Orden de Compra 2>Blsqueda y Gestidn de
Crdenes de Compra”:

i o e, e ——— T T e Y PR P
v T P ERUAR AT I AT A S e s e . e e e A gy e Y :

Ty el ety i

5 iiziamsoncact . ‘ .

MEAKIC CONTARARS | “rate e

fana TR il My I e

ebinerey

lsqumery Sogtién de Ordenardeomens

[Var Ordan da Campea

Se debe buscar una Orden de Compra a la cual se desea dar Recepcién Conforme, la cual debe estar
previamente “Aceptada” por el proveedor. Como caso de ejemplo, se usa la OC NG *1058074-31-
~ SE19”: .

KT {6t un At . - " -
JE— 2
(G Hermrvbasheac AARLA SDAL CORTRIANE § e - i

R SRR T T Fyigarizy, W

Lissuass y Geatln de Ordenas de Lamota

(Yar Qrden de Compra

o, i LRI Y gty 1Y MRS T T AR T T
) W e e .

futcar Ordea de Compra

La recepcién conforme, tendréd 2 alternativas de seleccién:

1. Recepcidén Conforme total.
2. Recepcidn Conforme por hitos.
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Ejemplo:

Recepcidn conforme

Crelen € comprn 17 1050074315018 .
Proveedor: 605455703 MOVOFARMA BERVICR § A
Monto dw'ia orden da compra; 5 RE828144

QU UPO SO FOCApCIOn Sk redlizer?

7 Rugoprion conformasiot!
& Rucapaidn conforme ser nltgy

“[Raree ripry of AN ot asay HhEr Jnn Pk BRf Gomroie o
ndnerdn commplonomingi)

La primera tiene relacién cuando el bien o servicio se recepcionarg en una sola instancia. Ejemplo,

entrega de medicamentos con Unico despacho.

Una vez seleccionada la opcion, se deberd anexar la copia de la factura emitida por_el proveedor'y_e]
acta de recepcion entregada desde la Bodega de la Institucién o Acta de Conformidad del Servicio,

emanada por el Referente Técnico o Requirente.

Recepcion conforrme

Crden de somprs 07 TRSEATLIITLER TR
Provewdor OF, (0.070:0 NOVOEARMA SERVICE $.A
Montc-de 1 orden o compre: § 20534144
QU TION 70 TOLaPEn ABLUn rediuary
2 Woumandidn contiime Wt
O flaeupiin SN poar T

v i e datiuumar Ins nrion por ¢
wAGROD Compha e sa ol

Mant Tt ¥ recibin § DEBIHT 44

Dalda rwBTRYD O ..

Documsiton adjunios {epcianal K . R

1 denan phoaa AdiMnneics Infarnet da BVANGE Y B IRGANCHIN,
Frarn oo Geie OpHisr Lhef HoSIrmniD on Tormaia paf

[t Hingin #réhive seaesindn,

Currar © JEETHEIIRROE

La segunda opcidn aborda los casos en que el bien a recibir tiene asociado mas de 1 despacho
programado. En este caso, guien realice la accién deberd incorporar los antecedentes ya sefialados en
la primera opcidn mas la cantidad en $ de la factura incorporada. Una vez gue cuente con el ingreso
de esa informacion, la plataforma visualizaré el saldo disponible en $ disponible en una OC.

Recepcién conforme

Srden du compra AT 10KBOTAILSEI
Proveedor: 00.045.070.3 NOVORARMA, SERVICT § 4
Morto do la orden de compra; § 20025144
S EHA VDS CHy PRGEUDISIAN THrivrl tanlznr?
7 Racomsitn eomiorme ot
D Roiepian contamng fiar itoy

TTistoe Hper G ATl aian ST SUERT (UMUK ok Fae Bty X0 Sl o
PEHDO ContrpHenanTIo)

Recepcién conforme por hitos

Manze u racitiin;
i ] w
i 1

Saids Fedtentel |
o )

. i v
51 10 dozas puede adjuntar 102 Intormes de BYRNCG ¥ i rasopeion,
P wlio et SiBerer un ok dotumentn #n Josnate pat

AR E ] Nirsian seghive seleseionnde.

' eerrar ADIGAT TUCHBLISA Conlatmwr .

"\ Fmlea restanons 3§ FOZIADR

Recepcién conforme.

Ordan de compra.ns, T80T DA K19
Provesne?e. 100,000 Auiood Lasermtins. Spa
Monto te iu orden e compran'§ TIAEE0A

Resepsién conforme per. hitos

o;
Dociimentos sdjurrtos fopcional i
4 by AOana PURHTOSRINIAR KR AT e sl y tHe InGapcit
P Sl b Brpiaae un S0% decurmmnie s Eormeds Dot
CEBETUIRRTR) Ningtn asch Besstionan
Recepcidr-canforme por hitos
Vi T Mty

"Tothl recatidtol $ 471 0

. W S P g ST

5 Nfarsfrea

Finalmente, la plataforma permitird visualizar la OC en estado “Recepcidén Conforme”:
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29.3 Del Pago Oportuno, operatividad plataforma.

El Programa de Pago Oportuno de ChileCompra, tiene como objetivo fomentar el cumplimiento de
los pagos de ias instituciones piblicas en un plazo menor a 30 dfas (y 45 para el sector salud).3”

El Médulo Mis pagos en mercadopublico.cl, es una de informacién de mayor calidad: A su VvEZ, pOr su
parte, ChileCompra lanzd en agosto de 2016 el médulo Mis pagos en |a plataforma Mercado Pdblico el
que permite registrar y transparentar los tiempos de pago de los organismos, de manera de contar
con informacién mds confiable parz la ciudadania.

Este médulo permite que el proveedor le informe al organismo que tiene una facturs impaga Y el
comprador puede indicar una fecha de pago por ef mismo sistema.3®

En palabras simples, con este modulo el proveedor podré monitorear sus pagos y a los organismos
plblicos gestionar el page de los productos o servicios recibidos.

Ejemplo acceso medulo mis pagos:

W

AL S TREART § s w3 T
DA A 1 A iy At W

M aseritorio
PR e &
A I o e o Bdmatm e NI N

Ly aw—--d- s Y
T it a - .e«f

Inzituse Paiaquisteics Un Josd Horwes Baral W o rabatiass
1ot ‘ ivinen

- e r——

BADNCa Eraccado ¥ meocedo L PAC Ui
1434342599

El usuario comprador puede realizar seguimiento de las solicitudes de page que ha ingresade el
proveedor de productes y servicios del organismeo. Para esto, debe ingresar con su cuenta a Mercado
Pdblico vy acceder al méduic =2 “Mis Pagos, Revisar estado de pagos” Ejemplo-se considerd la
busgueda por OC 1373-786-CM18,

5; Sitic web ChileCompra, 2018, https://www.chilgeomors.ol/gestion-de-reclamos-para-un-page-opartung/, consultade &l dia 21,05.2019,
Ibid.
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29.3.1 Del Pago Oportuno, operatividad administrativa,

El plazo de pago (tiempo), serd el establecido anualmente por la Ley de Presupuesto para
las Instituciones de Salud, este plazo es desde la recepcién de lfos productos, se considera
una excepcion al Articulo 79 Bis del Decreto 250, Aprueba Reglamento de Ia Ley NO 19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Las Bodegas, deberdn hacer llegar en un piazo no superior a 1 dia corrido, los antecedentes que
respaldan la emisién de la factura recepcionada a la Unidad de Abastecimiento, para lo cual deberd
hacer entrega los siguientes antecedentes:

Copia de factura.

Orden de Compra en estado de “Aceptada”
Recepcién Conforme.

Recepcidn Conforme Parcial, segin corresponda.
Nota de Crédito. (en los casos que corresponda)

CANKK

En el caso de la Bodega de Medicamentos, deberd hacer |a entrega de los antecedentes a Ia’ Unidad de
Abastecimiento y éstos Gltimos a |a Unidad de Contabilidad y Presupuesto, segun los términos ya
establecidos en puntos anteriores de éste documento. :

La recepcidn y pago de las facturas, se ajustars al procedimiento dispuesto en informado por el
Servicio de Salud Metropolitano Norte, a través de| “Ordinaric N°857”, de fecha 13 de junio de 2019 ¢
documento que le reemplace, debiendo remitirse a dicho documento v su contenido, en cuanto a las
directrices relacionadas a esta materia, '

Las Bodegas Institucionales, deberdn efectuard la emisién de recepciones, en conformidad a la
cantidad v montos recepcionados de articulos/productos por ia cantidad y monto de [os productos
recibidos. ' ‘

La Unidad de Abastecimiento, tendra 7 dias corridos, para gestionar ante los proveedores Ja emisién
de las Notas de Crédito cuando proceda, vencido ese plazo, v si el proveedor no cumple con e envio
de la respectiva Nota de Crédito, se proceders al rechazo de la respectiva factura presentada a través
del Servicio de Impuestos Internos (S.1.1) :

29.4 De las facturas ingresadas en la Institucién.

Las Facturas Electrénicas o Documentos Tributarios Electrénicos (DTE), aparte de ser ingresadas a
traves de la plataforma del Servicio de Impuestos Internos, han de ser enviadas al correo electrénico
diDresrecencion@custodium.com. procedimiento que permite generar Ia vinculacién contable entre el
Serviclio de Impuestos Internos Yy SIGFE (plataforma ACEPT, A). Para su aceptacion, la Factura
Electronica debe sefialar e| nimero o ID de la Orden de Compra en el folio del requerimiento.

Una vez recepcionada la Factura Electrénica a través del S.I.L, si presenta disconformidades sera
rechazada y devuelta a] Proveedor, dentro de los 8 dfas siguientes cuando: :
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Las causales habituales de errores en facturas y que son causales de rechazo, son los siguientes:

Factura mal extendida o que no incorpore los antecedentes propios de los productos o
servicios adquiridos, la asociacién de OC no corresponda o el monto transado, por tanto, &l

plazo regira desde la fecha de presentacion de la nueva factura y antecedentes propios
requeridos.

En caso gue se haya rechazade en todo ¢ en parte los productos ¢ servicios adjudicades, por
no ajustarse a los requerimientos indicados en las Bases o Términos de Referencia.

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

A continuacion, se presentan los formatos tipos de documentos utilizados habitualmente en los
diferentes procesos de adquisicidn y contratacidn de bienes y servicios, los cuales tienen un cardcter
ejemplar.
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TERMINGS DE REFERENCIA

—— e s o

ADQUISTCION DERONBRE; S CANTIDRIIRATGHIRR” sana
ALIZADDS

TRATAMIENTS DE PACIENTES HOSPIT,

L-ANTECEDENTES.

El Institute Psiquistrico *Br. José Horaitz Barak’, Establecimients de Autegestién en Red,
dependiente del Servicio de Salud Metropolitano Norte, as ux establecimlento hospitalacio tpe 3
que atorga atenchin psiquidteies de mediana yaitz camplejidad a los usvarios del Bervice da Salud
Metropolitane Norte.

A solidtud del Jafe del CR. 5. Clinice de Apoye Diagnderic y Farmacia de ésta
Instizueidn, se requiere la adquisicién da YNOMIERE Yoo N ADQUIRIRY",

Ese Brmaco fue incluido en la Licitacion Pdblica ID $0SE0Y4-1-LE18, sprobada en Res, Exenta
N240/2015, no obtenléndose resultades paskivas, declarindose desterts esta solicitud,

for lo expuests ¥ tonsiderande 1o necesidzd de este frmaco en e tratamiasts de pacinntes

haspitalizades para un perieda de 4.5 meses de tratamients, es que se tornavital lazdquisicién del
medicamento 2 [a brevedad,

- PRODUCTS REQUERIDO

5 At 32 st s e

Adquisiciin de i i
hespitalizades del Institure Peiquiatrico "D

; D yix (%)™ para pacientes
psé Horwits Sarak™s

il

NI P g e T i e S e e A W T T T e
PRODUCTO Y 0

v b
; g I i TCANTIDAD A i AN
Heteamento: A NOHEEE T Y A A
L B e
: g i g..‘.:?ﬁ S iy e S
I‘;“..;:g,;l_;g’.‘.@i‘ AT b e :\'ﬂﬁ g

I e e

-

o
e
lffs_u' b e:r Par
=

1 i i

Caglidad & adquirire Yarer unitacio neto X Valor uritnde i/i 5
SO0~ f

szl

Log despachas deberdn efectuarse, seglin [t siguiente programacién:
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= Febrero 2019: 117 ampollas.
> Marzo 3 Mayo 2019: 200 ampslizs cada mes,

3~ PLAZOS DE ENTREGSA . e e o b e .

En cuanty 7 la entregas del medicamento MNDMERE PRO DD S GCRNO RO EADQUIRIRY",

éste deberd ser entregade por parce de la empresa proveedsrd, 3 corrar del siguiente diz habil,
£ ; v aceptada i3 correspoendiente orden de compra,

La enzrega efrctive del medicamente MNGNBRE SROBICTOVICARITOAD R RORUIRIR)" ¢ o
recepcién de &ste, se llevard a caboen {35 dependencizs de I3 Bodega de Medicamentos ¢ Insimios
Clinicos, ubizada &n Avenida La Paz =B41, Primer Pisc, Comuns de Racoleta y Cridad de Sanmtiago,
an {os slgulfentes horariosy

- e lunes 3 viernes, 09:00 a 16:0C horas.

4= PRECID Y FORMA DE PAGD, e B
El Instituto, pagard a la empress [Hombre) provesdary; RUT N® XX.J000000X, represantade
legalmente por Don (Mombre v apellidos representante fegall, Rut N*vemerpree, de acgerd
gefizmcidn d= fecha 23 de febrero de 2013, por la HOQUISICION DERINOMBRE

bt A A

CANYIDAD A ASQUIRTRY pesos) VA incluide.

Ef page e cursard previe wnvié de |z Facturs, 3 45 dfas corrides, segin exceptitn legsl para los
Servicios de Salud, 3egin Ley de Presupuestos No21.1Z5, ans 2015, visado y wprobade por el
Instinuta, conerd weta de recepeidn cobforme, emitidar por Bodega de Medicamentes ¢ Insumes
Clinicas y qufas de despache 5] cormespondiers,

R

Estas deben zer enviadas 3 email Institocional existente pare estos efectos, siende of siguiente:

factura.elecepsi@radsalud.qob.e|

F-. DEL CONTRATD.

Dady la normartiva contenida en &1 D,5, NOZ5C de 2004 de] Ministerie de Haciends, =n el Ardeulo 63
del mismo cuerpe normative, I3 formalizacion de esta contratacion se hars a Traves de'ls
Aceptacion de la Ordep de Compra por parte del Provesdor Adjudicade, teniéndose ésta per
suficiente Contrats, rigiéndose la contratacian paratodes los efectos por os presentes Términos de
Referencia ysus decumentos intagrantes.

El proponente zdjudicado, deberd formalizarla contrataciin, aceptando |a orden de compra, previe

cumplimisnta de los requisivos legales, les que deberd cumpliran e phazo legal, aceptazidn que en
ringtin case puede exceder los dox dias hibiles, desde emviada 1y orden d= Compra A traves del
portal de Mercade Pibiico.

G- VIGENCTA,
Inicizrd, con la aceptacion de fa erden de compra, por parte del proveedor, v s¢ extenderd hasta 30
dfxs posteriores & fa zntrega efectivi v tota) de los pr ) & las dependencias de |a Bodega

Medicmmentos ¢ Insumos tifnicos,

Lz crden de compra, por parte del proverder, deberd zer aceptada. en un tempe ne mayor de 2
dias hibiles, desde su emvis,

7 ADMINISTRADOR DEL CONTRATO,

El contrato serd administrada por el {Carga de |2 persena requirente); ¢ quien lo subrogue. Serdn
funciones. del Administrador de] Contrato, entre orpas, 3 de requerir el trmino anticipado de |2
contratacidn segin Jo establzcido en el numeral B de estos Términos de Referencla,

i
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upz mulﬁ, al:prweexlan de 3/UF, parcada dizde atrass en |3 eftrega de los: sapviclos
&nga. u_s.dq{oninn topemaxime del 3056 del valer rotal 4ol contrate, para-ts culal se saguird el
ro:e MHientes

=5F,
per parre. de’ Ia Ingsiriion, el p'
descargos.respacto daly’ faln fe

1AL

scrl':n LensHs de:r.:rgns.-zn ab.plaza antes seflads, via

orred letrrétifen; o en su defécta & través de ls ‘Oficina ¥ pacies dirlgiéndsse’a Unidad. de

ahanedm”ente.inel case.que sl pruveedorafegasa cass fortiiita o fuersa mayer, sers de sugarge

probard ve-rac:dad de astas afirinacianes |

3. &b ) ¥ tanstatade’ ql:-c.el incumplimiengs’ £ mantlene, ¢l referente

fecnlce; dabari rm:dlame‘ me,comunkar!u ala Unidad de Abasted

4. La IMstitutidn, una ves tumplido ¢l términ antés sefialzdo eniel punto NoL, ponderari-los

descargosde fitrapartéenn of Caxo quee:&sﬁa!n,adzmasdg nferme emitide por ef Referente

Téenjcs dellnsuw:n'yp‘ i es que:correzponde 2 ldap jan. de Ta muka, por lag digs dé

atrasg e lajentrega a5 1 hazos encomendados, Dichiz dedistin sers formalizads a sravis de

Resalucion Fundad: 2l :z.ra:te.r de Exanta,

5. “Tante: 1a” Comufiteaditn exerita de . 'Eal:m asi--tothe. el pracedimiento “mfaccional ré

suspenderdn, g ningln cdse'la ejecucisy del kentratonya: ‘que el mama dé [2 milltz ve determinard

&0 virtud i fa cantidad He'dlas del ratrase en v ejseucin delsemcm contratado,

& 'En ‘que ‘el cass da-que pﬂ:cuhese la mufvd, esta rendri un tope maximerdal 30% delvalor rotal

del cnntr:tn.- lfégdndose 2 site:porcertaje vlmantemendose el InmmpiImmntu por partz del

proviedor, la Institucidn -estard ‘Facultads de poner tévming del contrato sin.mds trdmite, por

incumplimi€nto’ del centrate, |

7. La Multa' seri descentada de (3 facturdcitn pendlemde prge. .

8. La reselucion se publlcarﬁ dpammament: & ef sistema de Infarmacln. En,conmra e esta
p_fmcn{trzn [és.racursas dl&pue.slos e fa Lay Nor 19.89-& de confun-mdad al Articula 79

Reglarners de.la ley 15,886,

debe cnrsmunh muiza, 5> sancisn trae aparz;ada |3 evaluzcidrnegativa del Proveadar

enell mma de Inf'onna::nn.

Estassancionesison mdepend:antas 2 fas que otros nrgamsmos ﬁ‘s:a!:zad‘ores cnn.sxderen aplicables
‘por pasiblés transgresiones 3 la fegislacién v‘genkao

con tade, la aphca::&n de.multas serﬁ $if perjuleds dp ja &mi:ad del Instituto de ponertérming
anticipade al contrate ¢4 los cases pravistos-en &l v e estas bases.

-2 TE'R.MIRG ANTICIPADDL
Al contrats: derivade ‘de- este teate direste, podes. .p.antrmle térming anticipade ¢ nahz:arnlu
mdlﬁcwenuporlas’s;gmenmscausales.segunxl am:c!u 77 d8f DUF: 250 de 2004, de Haclenda:

1. Regiflizelin'a'mutun deirdd antrelos contratantes (en el siso de las Unfones Temporales de.

Proveederes, si'la-facultad de, rexciliar estd -eanferida énjcamente’ al apu‘erado. igualmente se

deberi dofficara rada mizmbro).

2. Incumglimienko-grave de las sbligacionés saneraidas per ¥l conmiatanta, |

3. ‘Estado 'de ‘datania’ mse!'vanclz del -cam menss . qse se meforan las cruciones

entregadas e 13 Existentesséan suficfentes gard gardntizas el mmpﬂmlem del’ :satra:n.

4 Porexigido el interés publico o la se_gundad naciopal,’

S. Registrar, s2ldos insalutos- de -rémuneraciones ‘o’ cotitaciones de seguridad sochal zon sus

actuiles, trabalaﬂcru' ¢ <on' trabajdderes :onu:atzdor en los Titlinds’ dos. 3fes, a la miitad de!
perlode det ejecucién del contrate, cofl ug.maxime de'sels Meses;:

5. Stal contragists 25 declarado an’ [quiehra-en unprp&zdzmlen:o thiciado antes de. la leyzu.nn s

I efcantrase en un prucerilmlum:a concursal deHquidacidn de bianes,

7. En easo/di rérmine-de glro, liquidadidn, disolucion’ de |a sociedad contratista’s muerte del

toAtritists 5| vy persons natural. Gn tales ¥venios {7 conbratisty o quién kiga'lag veses: ida sy

here&em, tendrdla eblioucicn de :omum:arcuaiqu o714 detaledhechosal nstitite dentro del plaze

de.ag (dnez} "Has corridos cuntadas desde | sucese respac:ivo.
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8 Sila calidad de Jos servicins entregadus no satisface las exigencias minimas para les objativos
sefialados en los términes de referencia, :
9, 5i se verificara cualquier otre incumplitniente considerade come Rl gravisima de Jas
obligaciones comraidas por el contratista, Se estimardn come tales, entre otras: incumplimiente
que_impida ¢ dificolte nororiamente Iz correcta y oportuna ejecuciin del servicin canvenide

conforme con [0 estipulade 2n las especificaciones téenicas 42 lzs presentes Bases; inobservancia o.

welneracidn de protocolos, guias clinicas ¢ instructives referidos a calidady inobservancis o
vuineraciGh en o referente 3 (3 prohibicién de cesion; la aplicacidn de moltas que Exendan ol 30%
dei precio total del contrate, de canformidad con o establecide en estos términes de referencia.
10, El Inmtiture podrd paner, unilateralmente. térming anticipade al contrate, por xserits y con
3vist prEvid de B0 {ses=ncx) dias corridos.

Cuando se trate de las cayxales contenidas enel N2 L en cuanto # Iz modificacidn de! conrrate, no
rodrd atterarse |3 aplicacién de los principios de estricm sulecion a loz términos v de fgualdad

NOM%REYWWC:MS.SGM CYTANYE
Instituto Poiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak™

it b

Tl
JEFEISURERIOR
(Jefe CR, SUBDIRECTOR O DIRECTOR)

Santignr{REEAAY
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[ Setrenedly Lotminktewion, \
Limiead o AMeCoMIMIcTR
TR

$Santizgo, XX de Marro de 5019.~

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD ¥ CONFLICTOS DE INTERES DE LA
COMISION EVALUADORA LICITACION ID N° 3057476-3-4019.«

De corforrnidad con laLey 15,886 de Bases Sobre Contratos Administrtives de Suminists ¥ Prestadin de Servidips v
su Reglaments; <on las nomas de Transparenda, [a lay 20,730 que mgula & Lobby ¥ s Gestlones gue Reprasenten
Intereses  Pavdiculares Ante [as  Autoridades ¥ Fundienptivs, v demds nownas domplemenmrias,  yo,
,Cédula de Identidad N declaros

7) Notenerreladién nl parent £on J4s emp avaluadas yiotrabajadores de las mi que me Impldans
inhabiliten, para participar an b cornisién evaluadera de lz propuesta ye individuaizada con o] Id. respectve, o

£} En caso de existirconflicts de intereses, sufialario 2 continuacién (de o contreric tzrar las sigulentes
{neas):

Comprendo que las ety 2} v b} de la declaracin son wecluyentas entre sit v que an case de o Irformar verazmentes,
me hage acrsedor de s sandenes administrativas y penales oue imp los mgl kos v dispositives jagales
correspondiantes,

Igualmente, tome conodmients que, hasta no flevarse @ @bo h adiudicadsn de ese procese lidiatorio, a tnvis de ia

plataforma de v marmdeoublice o, deberéd mantaner la total torfidkndialidad v ressrva de tedas s dedslones en mi
ol de integrante de ésta Comisidn, .

Flrmz Fundonario

Resclusidn  de Nombramients de iz Comizidn: 159/2018
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