Ministerio de
Salud

Asesoria Juridica

Mat.: Aprueba “Manual de Procedimiento de
Abastecimiento”

1Le0043] w21

Resolucion Exenta N°

Santiago.

VISTOS, Lo dispuesto en:

1. El Decreto con Fuerza de Ley N° I, de 2005, del
Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado v sistematizado del Decreto Ley N°2.763, de 1979,
y de las leyes N, 18.933 y 18.469;

2. El Decreto con Fuerza de Ley N°® 1/19.653, de 2001,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado;

3. Ley N°19.886 de Ley de Bases sobre contratos
administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento establecido en el Decreto Supremo
N°250/2004, emitido por el Ministerio de Hacienda.

4. LaLey N°19.880, sobre Bases de ios Procedimientos
Administrativos de los Organos del Estado;

5. Ley N°21.395 del 15.12.2021 correspondiente a la
Ley de Presupuesto para el Sector Publico, correspondiente al afio 2022,

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

7. LeyN°20.730, que regula el Lobby vy las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios piblicos.

8. LeyN°19.653, de Probidad Administrativa

9. Los Decretos Supremos N°140 y N°38, de 2004 y
2005, respectivamente, ambos del Ministerio de Salud; sobre Reglamento Organico de los Servicios de
Salud y Reglamento Orgédnico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Autogestion en Red, respectivamente.

10. LaResolucidn Exenta N°1346, de fecha 22 de octubre
de 2021, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que establece el orden de subrogancia en el cargo de
Director del Hospital de Urgencia Asistencia Publica, y

11. La Resolucidén N°7 de 2019 y N°16 de 2020, de la

Contraloria General de la Repiiblica.



CONSIDERANDO

a) Que, el Hospital de Urgencia Asistencia Publica
establecimiento de Alta Complejidad, perteneciente a la Red Asistencial del Servicio de Salud
Metropolitano Central, con Cobertura Poblacional de la comuna de Santiago, Estacion Central, Cerrillos,
FPedro Aguirre Cerda y Maipt dedicado a la atencion de pacientes de Urgencia Médico Quirurgica y Alta
Complejidad del adulto. Asi mismo, es un centro de Referencia Nacional de Pacientes Gran Quemado y
Referente Regional de Pacientes Politraumatizados.

b) Que, en este contexto y con el objeto de dar
cumplimiento de la normativa de compras establecidas para las Instituciones del Estado mediante la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, el Hospital ha procedido actualizar su Manual de Procedimiento de
Abastecimiento.

¢} Que, el objetivo general de este Manual es regular la
forma en que el Hospital de Urgencia Asistencia Piblica “Dr. Alejandro del Rio™, realizan las contrataciones
y compras de bienes y servicios para su normal funcionamiento, desde la planificacién de la compra de los
Farmacos, Insumos, Materiales y Servicios, hasta el proceso de recepcion conforme y pago del mismo,
estableciendo los procedimientos, tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables de
cada una de las etapas que implica el proceso de compra.

d) Que, en todo lo no previsto por el presente Manual, se
atendera a lo que sefiala Ley de Compra N°19.866 su Reglamento D.S. 250, y demds normas aplicables.

e} Que, los objetivos especificos de este Manual,
consiste en:

s Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones
referentes a los diferentes procesos de compras que se
realiza en el Hospital de Urgencia Asistencia Plublica.

e Sefialar procedimientos generales para la recepcion,
almacenamiento y distribucion de los articulos
adquiridos.

¢ Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, al extractar en forma ordenada,
secuencial v tallada las operaciones a realizar por la

Unidad Abastecimiento.

RESOLUCION

I.  ACTUALICESE Y APRUEBESE la tercera version

del “Manual de Procedimienio de Abastecimiento”, que es del siguiente tenot:
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El Hospital de Urgencia Asistencia Publica, establecimiento de Aita Complejidad, perteneciente a la Red
Asistencial del Servicio de Salud Metropolitano Central, con Cobertura Poblacional de las comunas de
Santiago, Estacion Central, Cerrillos, Pedro Aguirre Cerda y Maipu dedicado a la atencién de pacientes de
Urgencia Médico Quirtirgica y Alta Complejidad del adulto.

Asimismo, es un centro de Referencia Nacional de Pacientes Gran Quemados y Referente Regional de
Pacientes Politraumatizados.

En este contexto y con el objeto de dar cumplimiento a las normativas de compras establecidas para las
instituciones del Estado mediante la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, el Hospital ha procedido
a actualizar su Manua! de Procedimientos de Abastecimiento.

El objetivo de este Manual es regular la forma en que el Hospital de Urgencia Asistencia Plblica “Dr.
Alejandro del Rio”, realiza las confrataciones y compras de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, desde la planificacidon de la compra de los Farmacos, Insumos, Materiales y Servicios,
hasta el procaso de recepcién conforme y page del mismo, estableciendo los procedimientos, tiempos de
trabajo, coordinacién y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas que implica el proceso
de compra.

En todo Io no previsto por el presente Manual, se atendera a lo que sefiala la Ley de Compras N°19.8686,
su Reglamento [.8. 250, y demas normas aplicables.

=i SR o o a5 e

ORJE 08 SRECIE

¢ Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compras
que se realizan en el Hospital de Urgencia Asistencia Pliblica.

+ Sefialar procedimientos generales para la recepcion, almacenamiento y distribucion de los articulos
adquiridos.

» senvir de instrumsanto de apoyo en el funcionamiento institucional, al exiractar en forma ordenada,
sacuencial y detallada las operaciones a realizar por la Unidad de Abasteciriento

Pig. 4
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Resolucion Exenta N° 2926 del 31/12/2020 de Hospital de Urgencia Asistencia Publica

Subdireccion de
Gestion
Administrativa y

Financiera

Finanzas e ; el Abastecimiento

=

Pag.5




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENGIA PUBLICA Cédlgo: MPA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Versién: 03

Fecha: 11/2021
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOQ Vigencla: 6 afios

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO Péagina Pagina 6 de 74

SECCION LICITACIONES

Responsable de ejecutar integramente los procesos de licitaciones y grandes compras que el
Hospital requiera para su normal funcionamiento, de acuerdo a los objetivos estratégicos del
establecimiento, a la planificacién anual de compras y a la normativa vigente, en forma eficaz,
eficiente y oportuna, velando siempre por la probidad y la transparencia, cuyo detalle de funciones
es el siguiente:

o o

FUNCIONES:

. Planificar los procesos a ejecutar durante el afio calendario, en virtud de la disponibilidad

presupuestaria respectiva

Revisar que los requerimientos se ajusten a la planificacién y estos correspondan a las
prestaciones del HUAP

Verificar que el bien o servicio requerido no se encuentra en convenio mareo o tenga
asociado algtn contrato vigente.

Determinar consumos estimados, precios de mercado y oferta vigente para establecer
tramo del proceso de licitacion a ejecutar, y con ello los tiempos que demorara el proceso
en concluir.

Elaborar las Bases Administrativas

Elaborar los Requerimientos Técnicos, definicién y ponderacion de Criterios de Evaluacién
para cada proceso en conjunto con el referente técnico o requirente de la licitacién.
Confeccionar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria estimado y tramitacién de firma

Pig.6
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8. Confeccionar resolucién que autoriza el llamado a Licitacion

8. Envio y seguimiento proceso de firmas y formalizacién respectiva

10. Publicar proceso de licitacidn en portal www.mercadopublico.cl

11.Monitorec de licitacién en plataforma Mercado Publico

12. Revisién y respuestas foro en portal Mercado Publico

13.Descargar ofertas recibidas de cada proceso desde el portal Mercado Publico

14. Confeccion de Actas de Evaluacién de ofertas recibidas

15. Citar y dirigir Reuniones de Evaluacién de Ofertas (Comisién Evaluadora)

16. Confeccionar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria de adjudicacion y tramitacién de
firma

17. Confeccionar Resolucion de Adjudicacion, Desercién o Revocacion, segun corresponda

18.Envio seguimiento proceso de firmas y formalizacién respectiva

19.Adjudicacion, declara desierto o revocacién del proceso licitatorio en el portal Mercado
Publico, segln corresponda

20. Solicitud de garantia de fiel cumplimiento de contrato y antecedentes legales a proveedores
adjudicados

21.8olicitud de confeccién de contratos

22.Envio y recepcién de contrato para firma de proveedores adjudicados

23.Monitoreo y seguimiento a proveedores para entrega de contratos firmados en tiempo
estipulado

24.Envio de contrato firmado por proveedor y solicitud de resolucién aprobatoria de Contrato

25.Envio y seguimiento proceso de firmas y formalizacion respectiva del contrato

26. Informar a usuarios internos el término del proceso

SECCION GESTION DE CONTRATOS

Seccién a cargo de la administracion de los contratos y convenios que mantiene el Hospital, dentro
del marco de la normativa vigente, velando siempre por la probidad y la transparencia en los
procesos, tendiendo a que su ejecucion sea eficaz, eficiente y oportuna, y a la actualizacion y
seguimiento constante del normal y 6ptimo cumplimiento de los contratos, revision de plazos,
vigencias, garantias, renovaciones, prérrogas, multas, entre ofros, todo en coordinacién con el
Administrader Técnico del Contrato, cuyo profesional es nombrado en las bases de licitacion.

Pag. 7
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FUNCIONES:

1. Administrar una base de datos actualizada de todos los contrates y convenios vigentes del
H.U.A.P, con informacién detailada de las vigencias de los mismos, sobre la ejecucién
presupuestaria, y el cumplimiento de la normativa vigente de la ley de compras.

Generar informe periddico del estado de los convenios y contratos.

3. Velar por el cumplimiento de las clausulas pactadas en los contratos (ejecucion de éstos,
plazos comprometidos, ejecucién presupuestaria, multas, etc.), para ello es necesario una
constante interaccidén con el administrador o referente técnico de cada uno de los contratos.

4. Controlar mensualmente las entregas de recepciones conforme por parte de los
administradores o referentes técnicos de los contratos de servicios, por trabajos o servicios
prestados por mes vencido, 0 segln lo establecido en contrato.

5. Generar las érdenes de compras de los contratos de servicios segin lo sefialado en las
bases de licitacién y/o contratos, en cuanto a ia periocidad y montos establecidos.

6.Revisar que las recepciones conforme de prestacién de servicios, contengan la informacion
necesaria, que los montos y fechas sean los correctos, todo en virtud de lo establecido en
contrato para proceder con la emision de ordenes de compras por los trabajos o servicios
prestados.

7. Gestionar con referente técnico las posibles renovaciones o prérroga, aumentos de
contratos o términos anticipados, segun lo requerido.

8. Gestionar con proveedores y requerir los anfecedentes necesarios para renovaciones,
prorrogas o aumentos de contratos.

9. Elaborar resoluciones para las renovaciones, prérrogas o aumentos de contratos.

10. Elaborar resoluciones para la aplicacion y formalizacion de multas (cuando é&stas no
presentan descargos), cobros de garantias o términos anticipados de contratos, cuando
procedan.

11.Monitorear el proceso de aplicacién de multas

12.Velar por la publicacién oportuna en Portal Mercado Ptblico de rescluciones de; aprobacion
de contratos, aplicacién y formalizacién de multas, términos anticipados de contratos,
renovaciones, prorrogas o aumentos de contratos, etc., en la plataforma mercado publico.

13. Gestionar las solicitudes de compras via trato directo

14.Interaccion con el requirente o referente técnico solicitante de proceso de trato directo, para
la entrega de documentacién de respaldo y especificaciones técnicas para la contratacién
y/o adquisicién via trato directo

15. Confeccion de condiciones administrativas y envio a proveedor para los tratos directo

e

Pig. 8
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16.Solicitud de garantia y antecedentes legales a proveedor para trato directe cuando
corresponda

17.Efaborar propuesta de Resolucion que autoriza la compra via trato directo

18.8i el trato directo requiere firma de contrato, se solicitara a la Unidad de Asesoria Juridica
la confeccién del Contrato y resolucién aprobatoria de éste.

19.Confeccion de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y tramitacién de firma,
para el trato directo

20.Envio y recepcién de contrato a proveedor para firma, solicitud de resolucion aprobatoria
de contrato, seguimiento y tramitacién de ésta, para el frato directo.

21.Informacion y envio de documentacitn a Adquisiciones cuando corresponda para la emisién
de érdenes de compra, y publicacién de antecedentes en portal mercado publico

22.Informar a usuarios internos (requirente o referente técnico) la tramitacion del proceso

23.Gestionar oportunaments las respuestas a reclamos ingresados en portal mercado piiblico

24 Elaborar 1a planificacién anual de compras para cada afio calendario

SECCION ADQUISICIONES

Area encargada de ejecutar integramente las compras en cuanto a las necesidades que el
establecimiento requiere y controlar los procesos de adquisicién, velando que estos procesos se
desarrolien de forma oportuna y eficiente en los plazos establecidos, segln lo sefialado en los
contratos vigentes, lo establecido en el Plan Anual de Compras (PAC), procurando una respuesta
oportuna y atenci6n de calidad a los Servicios Clinicos y Administrativos requirentes.

FUNCIONES:

1. Realizar las adquisiciones de insumos y farmacos, a través de convenio marco, mediante
confratos o convenios vigentes producto de procesos de licitaciones, tratos directo y
compras agiles, para proveer de la totalidad de bienes (Insumos clinicos, aseo, materiales
de oficina, informéticos, alimentos, medicamentos, ferreteria, entre otros productos) a todas
las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion.

2. Alertar de aquelios productos que bajan de convenio marco, aquellos contratos que
informan quiebre de stock y preparar la documentaciéon necesaria para ejecutar las
contrataciones directas o nuevo proceso de licitacién de manera de cumplir con los
suministros respectivos, para el normal funcionamiento de la institucion.

3. Interaccion constante con los referentes de las areas clinicas y administrativas para
ejecutar las adquisiciones de acuerdo a las necesidades y del (PAC), en los plazos
oportunos y en virtud a la asignacién presupuestaria respectiva.

4. Ejecucion del PAC, en lo relative a la provisién de bienes (Insumos clinicos, aseo,
materiales de oficina, informéticos, alimentos, medicamentos, ferreteria, entre otros

Pag. 9
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productos) correspondiente al afio calendario, generando fas érdenes de compra de
acuerdo a los requerimientos establecidos. Aquellas solicitudes de adquisiciones que no
se encuentran autorizadas en el PAC del afio, se consideran como solicitudes fuera de plan
o solicitudes nicas de compra (SUC), estas deberan ser solicitadas a la Subdireccién
Administrativa por la unidad requirente del bien, fundamentando claramente la razén o
motivo que origine su requerimiento.

5. Seguimiento del PAC, comparandolo con las érdenes de compras realizadas por cada item
para determinar las desviaciones y realizar analisis e informar a Jefatura de
Abastecimiento.

6. Controlar la vigencia, montos y cantidad de articulos consumidos de los convenios de
suministro de insumos o medicamentos, informando con al menos 4 meses antes del
término de éste o al completar el consumo del 80% de! monto total del contrato de los
productos adjudicados para que se genere un nuevo proceso de licitacién, renovacién o
ampliacién de los contratos.

7. Llevar registro de la modalidad de compra del Plan Anual de Compras, informacién a utiiizar
para ef levantamiento de cada PAC de cada afio calendario, y planificacién de procesos de
licitaciones.

SECCION APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION (Bodega)

Seccién encargada de la recepcién, almacenamiento, y coordinacién en la distribucion de insumos,
farmacos y otros productos a los distintos servicios clinicos y administrativos segln calendario y
solicitudes de despachos que se requiere para el norma! funcionamiento de la Institucion, y todo
lo establecido en Resolucién Exenta N°0078 de fecha 18 de enero del 2021.

DEFINICIONES PARA BODEGA CENTRAL

Recepciones de Bienes: Corresponde a las actividades que realiza la institucién para recibir un
bien, conforme a las definiciones de las Bases administrativas, bases técnicas, érdenes de
compra, confratos o intermediacion de la central de abastecimiento por compra centralizada.
Esta Unidad ejecuta procedimientos definidos y no introduce variantes al proceso.

Niveles de existencia: Los niveles de existencias consisten en determinar la cantidad en unidades

fisicas (kilos, litros, piezas, foneladas, etc.) que debe tener el HUAP almacenado en su bodega.
Las variables a considerar para el calculo de los niveles de existencia son los siguientes:
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Consumo: es la cantidad proyectada que se espera consumir de acuerdo a los programas de
pedido, la que se debe basar en informacion de consumos que debe estar registrada para estos
fines en el sistema de Gestion HUAP.

Tiempo de reposicién: es el tiempo que demoran los proveedores en abastecer de insumos,
farmacos o materiales al HUAP. Dicho de otra forma, este tiempo es el periodo comprendido entre
que se crea la necesidad de comprar hasta que los productos estin disponibles en Ia bodega para
su entrega respectiva.

Niveles de existencia: Para mantener un nivel de existencia necesario en Bodega que permita
satisfacer todos los requerimientos y solicitudes que los servicios clinicos, unidades y
departamentos de la institucién se requiere mantener informacion actualizada, entre ellos:

1. Recopilacién de datos en base a los consumos registrados sistémicamente por cada linea
de productos en un periodo determinado.

2. Consumo promedio mensual para cada linea de productos en un periodo determinado.

3. Identificar los stocks minimos, criticos y méximos para cada linea de productos.

DEFINICION DE STOCK.
Stocks minimes: Corresponden a ias existencias disponibles en Bodega para despachar a los
diferentes Centros de Costo con cantidades minimas o en cero lo que genera quiebres de stock.

Stock Criticos: Corresponden a las existencias disponibles en Bodega para despachar a los
diferentes Centros de Costo con cantidades de almacenamientos suficientes para permitir el
tiempo de reposicién.

Stock Maximos: Corresponden a las existencias disponibles en Bodega para despachar a los
diferentes Centros de Costo con cantidades que permitan cubrir los consumos permanentes del
HUAP mas probables eventualidades

TIEMPO DE REPCSICION

Como los diferentes Centros de Costos del HUAP generan sus pedidos en forma semanal, el
tiempo de reposicién debe también ser en forma semanal, por este motivo, los niveles de stock se
determinaran en virtud de ios consumos realizados

POLITICA DE INVENTARIO

Preparacion de Inventario: Al menos una vez al afio, la Unidad de control de existencia
dependiente de Finanzas, programara un inventario total de las bodegas con el objeto de valorizar
las existencias que se indican en los estados financieros. Ademas, en forma sorpresiva se
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realizaran inventarios selectivos los que no seran avisados a los encargados. La informacién de
los inventarios anuales y los selectivos deben ser enviados a la jefatura correspondiente
solicitando esclarecer diferencias encontradas respecto de los registros del sistema computacional
vigente.

BAJA Y CONTROL. DE MERMAS

Respecto de las bajas, estas deberén ser autorizadas por una resolucién en la que se indique el
motivo del deterioro o vencimiento del producto, detalle de las lineas de productos, cantidades y
valorizacion final. Para estos efectos se emitira un acta de baja para que, en conjunto con control
de existencia, se de fe de la eliminacion de estos productos y desecharlos a través de los
procedimientos legales y formales de desechos de residuos hospitalarios.

Para el control de mermas, las entradas y salidas de los productos recepcionados en bodega,
deben ser registrados a més tardar, dentro de las 24 horas de efectuada la entrega. De esta
manera al comparar el stock fisico entregado por el sistema informatico se podra detectar la
existencia de mermas por el no ingreso desde el proveedor o hurto.

VISION

Ser la institucién de Salud Asistencial Docente, referente nacional en atencién de Urgencia y Emergencia
de adultos de Alta Complejidad, lideres en atencién de paciente critico y agudo médico — quirdrgico,
politraumatizado, gran quemado y centro de procuramiento de arganos y tejidos.

Centro formador de profesionales de la salud, con un madela de gestion centrada en la atencién de nuestros
usuarios con calidad, seguridad, oportunidad y equidad.

MISION

El Hospital de Urgencia Asistencia Publica Dr. Alejandro Del Rio un Hospital Pablico, Asistencial Docente,
de Urgencias y Emergencias de adultos, pertenecientes a la Red SSMC, Centro de Referencia Nacional
del Gran Quemado y de pacientes Politraumatizados, asegurando una atencién de calidad, oportuna y
segura al Servicio del pals.
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VALORES

- Calidad

- Seguridad

- Oportunidad

- Equidad

- Respeto para todas ias personas

- Responsabilidad en los servicios que prestamos

: 7 L g
bt o § WA -t 0 3 % 15

Para los efectos del presente Manual los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
a continuacidn, ya sea en plural o singular:

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

Adjudicatarfo: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

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

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

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera

general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y deméas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.
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Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y puestos, a
través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades del Estado.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveadores o en aiguna de sus categorias.

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

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aque! que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado iguaimente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. E! contrato también se puede
perfeccionar mediante la Orden de Compra (O/C).

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persena natural o juridica Ia ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién
de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado de!
contrato.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizaclén: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio,

Direccién de Compras: Direccién de Compras y Contratacion Publica.
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Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquel que dan cuenta de la
existencia lega! y situacién econdmica y financiera de los oferentes y aqueilos que los habilitan
para desarrollar actividades econdémicas reguladas.

Entidades: Los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las
empresas plblicas creadas por ley y demas casos que la ley sefale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un
Proceso de Compras.

Ejecutlvo de licitacién: Funcionario de Abastecimiento, encargado de los procesos de
licitaciones.

HUAP: Hospital de Urgencia Asistencia Plblica

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.

Licitacién Pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un lamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo, que procede con carécter de excepcional, sien
una licitacién publica no se hubieren presentado interesados.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

Orden de Compra: Documento por el cual se formaliza la compra de bienes y/o servicios
contratados.
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Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de
bienes yfo servicios de caracter referencial que una determinada Entidad planifica comprar o
contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Praceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios,
a través de algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, tales como;
los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Tratoes o Contratacién Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro
de Proveedores.

Recepcidn conforme: documento que avala la entrega de bienes y/o servicios contratados.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién de
Compras, de conformidad a io prescrito por la Ley de Compras de Ia Direccién de Compras.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo Intelectual intensivo en su
ejecucidn, de caracter estdndar, rutinario o de comdn conocimiento.

Serviclos Personales: Aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

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

Servicio de Impuesto Internos: Entidad que ejecuta un primer filtro para la aceptacién o rechazo
de facturas emitidas por los proveedores
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Sujetos Pasives: Las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby o gestion

de interés particular, los cuales deben cumplir deberes de registro y transparencia que
establece la Ley N°20.730

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que detalla los requisitos y requerimientos de un
proceso de compra.

Tesoreria General de la Replblica: Entidad encargada de pagar a proveedores facturas
relativas a procesos de compras piiblicas.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién excepcional, regulado por el articulo
8° de la Ley de Compras 19.886 y articulo 10° del DS 250.

Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del reglamento de la
l.ey de Compras.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de informacién con el fin de
participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion.
e Constitucion Politica de la Reptublica de Chile.
Ley 19.853, de Praobidad Administrativa principic que consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.
* Ley N° 10.888, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Serviclos, en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.
« Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de Ia Ley
N°19.886, en adelante "el Reglamento” y sus modificaciones.

* Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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Resolucion N°7 del 2019 y N°16 del 2020, de ia Contraloria General de la Repablica, que
fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén, y determina los montos en
unidades tributarias mensuales.

Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios pUblico.

Ley de Presupuesto del Sector P(blico que se dicta cada afio calendario.

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

T L % - i g
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Administrador/a del Sistema Chilecompra: Jefe(a) de Abastecimiento o profesional nombrado
por {a Autoridad de la Institucién, mediante acto administrativo, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, compradores, abogados y auditores.
Crear, desactivar y medificar la Unidad de Compra

Modificar y actualizar la infermacion Institucional registrada en el Sistema.

Ejecutivos tle compras: Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento encargados de realizar los
procesos de compra, normados por la Ley N°19.886 y su Reglamento DS 250, a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl

Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Subdireccion Administrativa, Abastecimiento,
Finanzas (que incluye a Contabilidad y Tesoreria), Juridica, Auditoria, Servicios Clinicos,
Departamentos y Unidades dependientes del HUAP, todas participes conforme a su funcién,
segun se detalla a continuacion:

&) Subdireccion Administrativa: Responsable de autorizar toda contratacion de algin bien

0 servicio, requerido por los Servicios Clinicos, Departamentos y Unidades dependientes
del HUAP, establecidos en el PAC o cualquier otra solicitud en virtud del normal
funcionamiento del Hospital.

b) Abastecimiento: Responsable de la gestion de compras y procedimiento de compras en

virtud a lo establecido en la Ley de Compra N°19.886, Reglamento D.S. 250, Directivas de
la Direccion de Compras y toda normativa que regula las compras publicas, velando per la
eficlencia y eficacia en el abastecimiento institucional
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¢) Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el devengamiento presupuestario,
validar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para procesos de licitaciones y trato
directo, gestion de pago de procesos de compras y Convenios vigentes.

d) Departamento Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de legalidad de los
actos y contratos administrativos de la institucién, de revisar y visar las Bases de licitaciones
con toma de razon por la Contraloria General de la Republica, elaborar contratos y resoluciones
aprobatoria de estos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a log funcionarios
encargados de las compras, en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas

respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

e) Departamento de Auditoria: Responsable de verificar que los procedimientos de compras
se ajusten a las normas vigentes.

f) Servicios Clinicos, Departamentos y Unidades dependientes del HUAP: Unidades
requirente de bienes y servicios para el normal funcionamiento del HUAP.

Plan Anual de Compras (PAC)

De acuerdo a lo dispuesto por la Direccién de Compras y Contrataciones Publica (DCCP) cada
Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra
de bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante un
afio calendario, con indicacién de la especificacién del producto o servicio, cantidad, periodo y
valor estimado de éste.

Operativa Plan Anual de Compras

El Subdirector de Administracion y Finanza solicitara formalmente a todos los Servicios Clinicos,
Departamentos y Unidades dependientes de la Direccién del HUAP, el Gitimo trimestre de cada
afio, informacion de los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio calendario siguiente.

La informacién debera ser remitida en los plazos establecidos por cada jefatura o encargado a la
Unidad de Abastecimiento, quienes, con los datos obtenidos y recopilados, procedera a consolidar
la informacion para elaborar el plan de compras por dependencia, evaluando el contenide ¥
consolidando la informacién en un uUnico Plan de Compras Institucional. Dicho Plan de Compras
consolidado debera ser revisado por la Subdireccién Administrativa y ajustado al presupuesto
autorizado para fa compra de bienes y servicios del HUAP, iuego ser4 remitido al Director a fin de
obtener su firma y proceder con la formalizacién respectiva.
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Una vez formalizado a través de resolucién exenta, el Plan Anual de Compras sera publicado en

la plataforma del portal Mercado Publico, en ias fechas indicadas por la Direccion de Compras.

El plan anual de compras podra ser medificado y actualizado en las fechas indicadas por la
Direccion de Compras, sin embargo, el PAC del HUAP sera actualizado en los meses de junio y
noviembre respectivamente, dicha actualizacién serd realizada por un profesional de
Abastecimiento nombrado por Resolucién Exenta, quién sjecutara el monitoreo y actualizacidn

respectiva.

Diagrama de Flujo Plan Anual de Compras
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Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas a través de Convenios
Marco, Licitacién Piblica, Licitacion Privada, Trato o Contratacién Directa, en conformidad a la ley
de Compras N°19.886 y su Reglamento D.S. 250.

La determinacién del mecanismo de compra seré evaluada en virtud del requerimiento y debera
sujetarse a lo que la Ley de Compras, su reglamento y el presente Manual establecen al respecto.
Dicha normativa contempla los siguientes mecanismos:

MECANISMOS DE COMPRA QUE DISPONE LA LEY 19.886 Y SU REGLAMENTO, DECRETO N° 250
de 2004, MINISTERIO DE HACIENDA,

1. COMPRAS A TRAVES DE CATALOGO - CONVENIO MARCO

Procedimiento de contratacion realizada a través de la DCCP para procurar e| suministro de bienes
y/o servicios, en la forma, plazos y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

La entidad debera consultar el catéloge antes de proceder a llamar a una Licitacién Publica,
Privada o Trato Directo.

Siempre seré prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco, salvo que la Institucion
obtenga condiciones mas ventajosas. Las condiciones mds ventajosas deben referirse a
situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales como plazo de entrega,
condiciones de garantia, calidad de los bienes o servicios 0 mejor relacién costo beneficio del bien
o servicio a adquirir.

Las condiciones mas ventajosas se pueden verificar a través de mecanismos diferentes al Sistema
de Informacién, tales como: consultas a la industria, publicidad, listas de precios, catalogos
publicos, entre ofros, Los antecedentes que dan cuenta de estas condiciones deben resguardarse
debidamente para su revisién y control posterior.

Las condiciones mas ventajosas deben ser informadas a la Direccién de Compras, a través del
canal que esta disponga, (Esto es sélo informativo para la Direccién de Compra, e} proceso
de compra sigue de manera paralela).
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2. COMPRAS MENORES A 1.000 UTM - CONVENIO MARCO

Paso 1: La Unidad de Abastecimiento, revisara la disponibilidad del bien o servicio requerido en
el catalogo electronico, realizando ademas una revisién o anélisis comparativo para determinar
cuél es el proveedor que entrega mejores condiciones o lo que e! Catalogo ofrece.

Paso 2: Con la confirmacion de que los bienes o servicios se_encyentran disponibles en el
Catalogo Electrénico, la Unidad de Abastecimiento debera revisar que esta solicitud haya sido
contemplada en el Plan Anual de Compras de! afio calendario respectivo.

De no haber sido consideradc en el PAC deberan solicitar formalmente al Subdirector
Administrativo la autorizacién respectiva para ejecutar la compra.

Paso 3: Una vez confirmado que el requerimiento se encuentra en el PAC, ¢ la solicitud ha sido
autorizado por el Subdirector Administrativo se generard la orden de compra al proveedor
seleccionado [a cual seré enviada al proveedor a través de la plataforma del Mercado Publico.

Paso 4: Una vez recepcionado el producto por bodega, se emitira la recepcion conforme (si
procede), e ingresard dicho documento a la orden de compra respectiva al portal Mercado Publico.

Paso &: El proveedor emitira |a factura, con los datos respectivos requeridos para que el Sil no
rechace el documento tributario, luego el sistema ACEPTA chequea que los datos y montos de la
factura, sean acorde a los datos de la orden de compra que se hace mencién ¥ que ésta cuente
con la recepcidn conforme, de ser la informacion correcta la factura es devengada y TGR
(Tesoreria General de la Repblica), se encarga de ejecutar el pago correspondiente.

3. COMPRAS MAYORES A 1.000 UTM (PROCESO GRANDES COMPRAS)

En la eventualidad que el valor del producto requerido se encuentre en el cataiogo electrénico, pero
supere las 1.000 UTM, la adquisicién se sujetara al siguiente procedimiento:

Paso 1: Se debera elaborar Ia intencién de compra, la cual debe incorporar las especificaciones,
tanto técnicas como administrativas, del bien o servicio requerido, se debera contemplar para este
tipe de compras, la exigencia de una Garantia por fiel y oportunoc cumplimiento de contrato entre
5% y 30%, de acuerdo a lo indicado en las bases de licitacién que dieron origen al Convenio Marco
vigente, de igual manera se debe verificar si ias bases del convenio marco se establecieron
condiciones para los procesos de Grandes Compras, lo cual debe ser autorizado por Resolucién
Exenta.

Paso 2: Comunicacion de la intencién de compra, (Procesc Grandes Compras)
Con la informacién anterior, la Unidad de Abastecimienio informara a través del Portal
www.mercadopublico.cl, su intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en Convenio
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Marco, en relacién al bien o servicic requerido. El plazo de la publicacién en el Portal seré de 10
dias habiles como minimo. En la intencién de compra deben sefialarse los criterics y
ponderaciones aplicables (de entre aquellos contemplados en el Convenio Marco) para ia
evaluacién de las ofertas que puedan efectuar los proveedores adjudicados, Ademés se debe
revisar ias Bases de Licitacién que dieron origen al Convenio Marco vigente, en las cuales
pudieran establecer requerimientos minimos para los acuerdos complementarios, referido
a los procesos de Grandes Compras

Paso 3: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas fa Unidad de Abastecimiento, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comisién evaluadora sesione.

La conformacion de la Comisién Evaluadora serd determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacién en la intencién de compra. De igual forma se deberé indicar el plazo
de evaluacion de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacién que se aplicaran seran los sefialados en la intencién de compra.

Paso 4: Elaboracién Acta de Evaluacion y Seleccién de Oferta

Un ejecutivo de Abastecimiento, confeccionara el acta de evaluacién de ofertas recibidas de
acuerdo a lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la
seleccién o desestimacién de la intencidn de compra, segiin corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta debera contener, a lo menos

Fecha de sesién de la Comision
ID del procedimiento de Grandes Compras.
Fecha de Publicacion de la intencién de compra.
Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,
segun corresponda.
» ldentificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participanies en el proceso.
Cuadro de Evaluacidn por criterios.
Oferta cuya seleccién se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
Impuestos.
+ Ofertas declaradas inadmisibles o desestimables, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacién.
Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda seleccionar,
Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comisién.
Declaracién Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la
comisidn evaluadora
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Paso 5: Elaboracion del acto administrativo que define el resultado del proceso de Grandes
Compras.

La Unidad de Abastecimiento elaborara el acto administrativo que culmina el procedimiento,
certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de la intencion
de compra, y &l acta de evaluacién y recomendacion mencionada anteriormente.

Paso 6: Acto administrativo numerado y fechado.

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de
Grandes Compras, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias de! acto administrativo que
selecciona el oferente en el procedimiento de Grandes Compras a la Unidad de Abastecimiento

Paso 7: Seleccidn del oferente (Grandes Compras) en el Portal

Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Abastecimiento publicara la
seleccion del oferente en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Solicitud de Garantias legales.

La Unidad de Abastecimiento solicitard al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento
del contrato, cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total del contrato, de acuerdo a
lo previamente informado en la comunicacién de la intencién de compra. Dicha solicitud debera
hacerse inmediatamente una vez publicada la seleccién del proveedor en el Portal Mercado
Piiblico. Dicha garantia debera ser ingresada a través de la Oficina de Partes del Hospital, quien
la enviara a la Unidad de Abastecimiento para su revisién, una vez validada la garantia, se enviara
a custodia a Tesoreria del Depto. de Finanzas.

Paso 9: Suscripcién del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracién de! contrato
y la resolucién que lo aprueba, acompafiando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la intencién de compra, documentacion legal de! oferente
seleccionado, resolucién que efectud la seleccion del oferente y copia de la garantia de fiel y
oporiuno cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato por e! Depto. de Asesoria Juridica, ia Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.
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Una vez firmado el contrato por &l proveedor, se remite el documento a Asesoria Juridica para la
elaboracién del acto administrativo aprobatorio respectivo.

Paso 10; Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por el Depto. de Asesoria Juridica e! acto administrativo que aprueba el
contrato, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, ise remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuir las copias del acto administrativo que aprueba
el contrato por el procedimiento de Grandes Compras a la Unidad de Abastecimiento

Paso 11: Emision orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitird la o las 6rdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar
dicho convenio.

4. COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

Procedimiento administrativo de carécter concursal mediante el cual la Entidad Publica realiza
un llamado pablice, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre ias cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente
(articulo 2° numero 21, Decreto N° 250).

Tipos de Licitacién Pablica:
Seg(n el monto de la adquisicion o la contratacién del setvicio la licitacion puede ser:

Licitaciones Publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM. Codigo (L1).
Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM. Codigo (LE).

« Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2.000 UTM. Coédigo (LP).

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM. Cédigo (LQ)

¢ Licitaciones iguales o superiores a 5.000 UTM. Cdédigo (LR), Exentas y Afectas

Proceso Simplificado, el cual tiene bases de licitacién tipo creadas previamente por la Direccion
de Compra, y considera la construccién del acto administrativo directamente en el formulario de
bases de licitacién que se despliega en el portal mercado plblico, para ejecutar este proceso el
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organismo publico debe disponer de firma electrénica avanzada, para los profesionales
participantes del proceso.

Pago 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible
en el catdlogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Institucién, deberd solicitar via Memorandum el requerimiento, indicando el Bien o Serviclo,
Vigencia, Detalle y Cantidades requeridas.

Si lo requerido comresponde a un insumo de simple y objetiva especificacion, que ademas se
encuentra contenido en el plan anual de compras, no serd necesario dicho Memorandum.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en
cantidades superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacion al Subdirector de
Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revisidn del Requerimiento y asignacién de ejecutivo de licitaciones

La unidad de Abastecimiento, a través de la Seccién de Licitaciones revisara el requerimiento, para
verificar que contenga los datos e informacion necesaria para comenzar el proceso de compra.
(Requerimientos técnicos, definicién de criterios de evaluacién y ponderaciones, designacion de
miembros de la comisién evaluadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades, vigencia del
contrato, entre otros). Una vez revisado se asignara un ejecutivo de licitaciones para que dé
continuidad al proceso con el apoyo de la unidad requirente.

Paso 4: Confeccién de Bases Simplificada

El ejecutive asignado, a través dsl aplicativo del portal e debera completar
los campos requeridos como, por ejemplo: Nombre del Proceso, Descripcién, Monto, Si requiere
contrato, Si permite !a readjudicacién, Cronograma, Criterios de Evaluacion, Mecanismo de
Resolucién de Empates, Miembros de la Comisién Evaluadora, Atributos Obligatorios o Deseables,
entre otras.

Una vez creada en el portal, se envia a validacion de las autoridades competentes, mediante Firma
Electrénica Avanzada.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez firmada mediante firma elecirénica avanzada por las autoridades competentes, la
resolucién que aprueba las bases es construida directamente en el formulario de bases de
licitacion del portal mercado publico

Paso 6: Publicacidon de Bases

Una vez firmada electrénicamente por las autoridades competentes, el proces¢ es publicado
automaticamente.
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Paso 7: Evaluacién de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Seccion de Licitaciones, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comisién evaluadora sesione.

La conformacién de la Comisién Evaluadora serdé determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacion en las bases de licitacion. De igual forma se debera indicar el plazo
de evaluacion de las ofertas recibidas.

l.os criterios de evaluacién que se aplicaran seran los sefialados en las bases ds licitacién.

Paso 8: Confeccion Acta de Evaluacién y Seleccion de Oferta

El ejecutivo de Licitaciones, confeccionara el acta de evaluacién de ofertas recibidas de acuerdo a
lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademés propondran la adjudicacion o
desercién de la licitacién segiin corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta debera contener, a 10 menos

Fecha de sesién de la Comision

ID de la licitacion.

Fecha de Publicacion de la licitacion.

Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,
segun corresponda.

Identificacién completa (Nombre, Razdén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.

Cuadro de Evaluacién por criterios.

Oferta cuya seleccién se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
Impuestos.

Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las
razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.

Nombre, apellidos y Cédula de identidad de los integrantes de la Comisién.

Declaraciéon Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la
comision evaluadora

Paso 9: Elaboracién de! acto administrativo que define la etapa de adjudicacién o desercién del
proceso de Licitacion

La Unidad de Abastecimiento elaborara el acto administrativo que culmina la etapa de adjudicacién
o desercion del proceso, certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y
administrativos de las ofertas ingresadas en la licitacién, y el acta de evaluacién y recomendacién
mencionada anteriormente.
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Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el proceso de licitacion, se
enviar4 a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrative respecitivo.

Paso 11: Adjudicacién de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, Ia Umdad de Abastecimiento publicara la
adjudicacion de la licitacién en el Portal ubli

Paso 12: Suscripcion del Contrato

Debido al monto del proceso de licitacion el contrato se podré formalizar mediante [a emision de
la orden de compra y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el
articulo 63° del Reglamento de la Ley de Compra D.S. 250.
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Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o setvicio que no se encuentre disponible
en el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigenie en la
Institucién, debera solicitar via Memorandum el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Si lo requerido corresponde a un insumo de simple y objetiva especificacion, que ademas se
encuentra contenido en el plan anual de compras, no serd necesario dicho Memoréandum.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en
cantidades superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacién al Subdirector de
Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento y asignacién de ejecutivo de licitaciones

La unidad de Abastecimiento, a través de la Seccién de Licitaciones revisara el requerimiento, para
verificar que contenga los datos e informacidn necesaria para comenzar el proceso de adquisicion.
(Requerimientos técnicos, definicién de criterios de evaluacion y ponderaciones, designacion de
miembros de la comisién evalyadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades, vigencia del
contrato, entre otros). Una vez revisado se asignara un ejecutivo de licitaciones para que de
continuidad al proceso con €l apoyo de la unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

El sjecutivo asignado, procede a confeccionar la base de licitacidn de acuerdo a la naturaleza de
ésta, elaborara el acto administrativo que aprueba el proceso y luego procederd el tramite de firmas
de las autoridades competentes. (Jefatura de Licitaciones, Abastecimiento, Sub-Director
Administrativo, Director). Ei presente tramo no requiere garantia de Seriedad de la Oferta ni de
Fiel Cumplimiento de Contrato, es facultativo del Hospital dependiendo de la naturaleza de la
licitacion. Sin embarge, para el resguardo del HUAP es recomendable requerir Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién que aprueba las bases es remitida
desde la Direccién a la Oficina de Partes para su oficializacion respectiva.
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Paso 6: Publicacion de Bases

Una vez numerada la resolucion que aprueba las bases el gjecutivo de licitaciones procede a
publicar las bases de licitacién en el portal mercado de acuerdo al cronograma
establecido en dicho proceso. El plazo de publicacion contemplado para el presente tramo de
licitacién seré de 10 dias corridos, rebajable a 5 dias si se trata de un bien ¢ servicio de simple y
objetiva especificacion, condicién que debe estar estabiecida en las bases de licitacion del
proceso.

Paso 7: Evaluacién de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas el ejecutivo de Licitaciones, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comisién evaluadora sesione.

La conformaciéon de la Comisiéon Evaluadora serd determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacién en |as bases de licitacién. De igual forma se deberd indicar el plazo
de evaluacion de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacion que se aplicaran seran los sefialados en las bases de licitacién.

Paso 8: Confeccion Acta de Evaluacién y Adjudicacion de Oferia

El ejecutivo de Licitaciones, confeccionara el acta de evaluacién de ofertas recibidas de acuerdo a
lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la adjudicacion o
desercion de la licitacién segun corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta deberéa contener, a lo menos:

Fecha de sesion de ia Comisién
ID de la licitacion.
Fecha de Publicacion de la licitacion.
Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,
sequn corresponda.
e |dentificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
Cuadro de Evaluacién por criterios.
Oferta cuya selecclén se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
Impuestos.
+ Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las
razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comision.
Declaracion Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la
comision evaluadora
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Paso 9: Elaboracién del acto administrativo que define el proceso de Licitacién

La Unidad de Abastecimiento elaborara el acto administrativo que culmina la etapa de adjudicacion
o desercién del proceso, certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y
administrativos de la oferta propuesta para adjudicar la licitacién, y el acta de evaluacién y
declaracion jurada mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de
licitacién, se enviara a la firma de 1a autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo respectivo a
la Unidad de Abastecimiento

Paso 11: Seleccion de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Abastecimiento publicard la
adjudicacion de! oferente en el Portal _

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

£l presente tramo no requiere garantia de Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato,
es facultativo del Hospital dependiendo de la naturaleza de [a licitacién.

En caso de ser requerido por el Hospital, la Unidad de Abastecimiento solicitard al proveedor
seleccionado la garantia de fiel cumplimiento del contrato, cuye monto ascendera entre un 5% y
30 % del valor total del contrato, de acuerdo a lo previamente informado en la comunicacion de la
licitacién. Dicha solicitud deberd hacerse inmediatamente de publicada la adjudicacién del
proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser ingresada a través de la Oficina de Partes del
Hospital, quien la enviara a la Unidad de Abastecimiento para su revision, una vez validada la
garantia, se enviara a custodia a Tesoreria del Depto. de Finanzas.

Paso 13: Suscripcion del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracidén del contrato
y la resolucién que lo aprueba, acompafiando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la licitacidn, documnentacién legal del oferente seleccionado,
resolucién que adjudicé el proceso y copia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato.

Una vez elaborado el contrato por el Depto. de Asesoria Juridica, la Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor adjudicado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a Asesoria Juridica para la
elaboracion del acto administrativo aprobatorio respectivo.
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Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por el Depfo. de Asesoria Juridica e! acto administrativo que aprueba el
contrato, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director (a) del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que aprueba
el contrato por el procedimiento de licitacién a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitira la o las 6rdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar
dicho convenio.

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible
en el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Institucion, debera solicitar via Memorandum el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Si lo requerido corresponde a un insumo de simple y objetiva especificacion, que ademas se
encuentra contenido en el plan anual de compras, no sera necesario dicho Memorandum.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de commpras ¢ se requiere en
cantidades superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacién al Subdirector de
Administracion y Finanzas.

Paso 3: Revision y Asignacién del Requerimiento

La unidad de Abastecimiento, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten
datos para comenzar el proceso de adquisicién. (Definicién de criterios de evaluacién y
ponderaciones, designacién de miembros de la comisidn evaluadora, detalle de bienes y/o
servicios, cantidades, vigencia del contrato, entre otros). Una vez revisado, se asigna un gjecutivo
de la seccién de convenios v licitaciones para que dé continuidad al proceso con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

El ejecutivo asignado, procede a confeccionar la base de licitacién de acuerdo a la naturaleza de
ésta, elaborars el acto administrativo que aprueba el proceso y luego procedera el tramite de firmas
de las autoridades competentes. (Jefatura de Licitaciones, Abastecimiento, Sub-Director
Adminlistrativo, Director). El presente tramo no requiere garantia de Seriedad de la Oferta, es
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facuitativo del Hospital dependiendo de la naturaleza de la licitacién. Sin embargo, si requiere
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién que aprueba las bases es remitida
desde la Direccion a la Oficina de Partes para su numeracion.

Paso 6: Publicacion de Bases

Una vez numerada la resolucién que aprueba las bases, &l e;écutwo de convenios y licitaciones
procede a publicar las bases de licitacion en el portal v v . de acuerdo al
cronograma establecido en dicho proceso. El plazo de pl.lb]lcaC[On contempiado para el presente
tramo de licitacién sera de 20 dias corridos, rebajable a 10 dias si se trata de un bien o servicio de
simple y objetiva especificacion.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Unidad de Abastecimiento, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comision evaluadora sesione.

La conformacién de la Comision Evaluadora sera determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacién en las bases de licitacién. De igual forma se debera indicar el plazo
de evaluacion de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacion que se aplicaran seran los seftalados en las bases de licitacion.

Paso 8: Elaboracion Acta de Evaluacion y Seleccion de Oferta

El ejecutivo de Licitaciones, confeccionara el acta de evaluacion de ofertas recibidas de acuerdo a
lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la adjudicacion o
desercion de la licitacién segin corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta deberd contener, a lo menos:

Fecha de sesi6én de la Comisién
1D de la licitacion.
Fecha de Publicacién de la licitacion.
Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,
segln corresponda.
« Identificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, efc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
Cuadro de Evaluacién por criterios.
Oferta cuya seleccién se sugiere, seflalando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
+ Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicandeo con claridad las
razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y Cédula de ldentidad de los integrantes de la Comisién.

Pag. 34



HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cédigo: MPA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Version: 03

Fecha: 11/2021
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Vigencia: 5 afios

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO Pagina Pagina 36 de 74

o Declaracion Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la
comisién evaluadora

Paso 9: Elaboracién del acto administrative que define el proceso de Licitacién

La Unidad de Abastecimiento elaborara et acto administrative que culmina el procedimiento,
certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de las ofertas
ingresadas en la licitacién, y el acta de evaluacion y recomendacion mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez validado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrativo que selecciona un
oferente en el procedimiento de licitacion, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuiréd las copias del acto administrativo que
selecciona el oferente en el procedimiento de licitacién a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 11: Seleccién de ia Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, Ia Unidad de Abastecimiento publicara la
seleccién del oferente en el Portal - ic

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

L.a Unidad de Abastecimiento solicitaré al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumpiimiento
del contrato, cuyo monto ascenderd entre un 5% y 30 % del valor total del contrato, de acuerdo a
lo previamente informado en la comunicacién de la licitacién. Dicha solicitud debera hacerse
inmediatamente de publicada la seleccién del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser
ingresada a través de la Oficina de Partes del Hospital, quien la enviard a la Unidad de
Abastecimiento para su revision, una vez validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria
del Depto. de Finanzas.

Paso 13: Suscripcién del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracién del contrato
y la resolucién que lo aprueba, acompafando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la licitacién, documentacion legal del oferente seleccionado,
resoluciéon que efectud la seleccion del oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato por el Depto. de Asesoria Juridica, la Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar Ia firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a Asesoria Juridica para la
elaboracién del acto administrativo aprobatorio respectivo.

Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado
Una vez elaborado por el Depto. de Asesorfa Juridica el acto administrativo que aprueba el
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contrato, se enviaré a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que aprueba
el contrato por el procedimiento de licitacion a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitira la o las érdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar
dicho convenio,

Paso 1. Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible
en el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Institucion, debera solicitar via Memorandum el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Si lo requerido corresponde a un insumo de simple y objetiva especificacion, que ademas se
encuentra contenido en el plan anual de compras, no sera necesario dicho Memorandum.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en
cantidades superiores a la autorizada, el requirente deberd solicitar autorizacién al Subdirector de
Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revision y Asignacién del Requerimiento

La unidad de Abastecimiento, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten
datos para comenzar el proceso de adquisicidon. (Definicion de criterios de evaluacién y
ponderaciones, designacién de miembros de la comisidn evaluadora, detalle de bienes y/o
servicios, cantidades, vigencia del contrato, entre otros). Una vez revisado, se asigna un ejecutivo
de la seccién de convenios y licitaciones para que dé continuidad al proceso con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

El ejecutivo asignado, procede a confeccionar la base de licitacion de acuerdo a la naturaleza de
ésta, elaborara el acto administrativo que aprueba el proceso y luego procederd el tramite de firmas
de las autoridades competentes. {Jefatura de Licitaciones, Abastecimiento, Sub-Director
Administrativo, Director). El presente tramo requiere garantia de Seriedad de la Oferta y Garantia
de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez firmada por las autoridades competentes, la resoluciéon que aprueba las bases es remitida
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desde la Direccion a la Oficina de Partes para su numeracion.

Paso 6: Publicacién de Bases

Una vez numerada la resolucion que aprueba las bases, el ejecutwo de convenios y licitaciones
procede a publicar las bases de licitacién en el portal e ub de acuerdo al
cronograma establecido en dicho proceso. El plazo de publlcamén contemplado para el presente
tramo de licitacion sera de 20 dias corridos, rebajable a 10 dias si se trata de un blen o servicio de
simple y objetiva especificacién.

Paso 7: Evaluacién de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Unidad de Abastecimiento, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comision evaluadora sesione.

La conformacién de la Comisién Evaluadora serd determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacion en las bases de licitacion. De igual forma se debera indicar el plazo
de evaluacion de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacion que se aplicaran serdn los sefialados en las bases de licitacién,

Paso 8: Elaboracién Acta de Evaluacién y Seleccion de Oferta

El ejecutivo de Licitaciones, confeccionard el acta de evaluacién de ofertas recibidas de acuerdo a
lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran |a adjudicacion o
desercidn de la licitacion segun corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta debera contener, a lo menos:

Fecha de sesién de la Comisidén

ID de la licitacién.

Fecha de Publicacién de la licitacion.

Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,

segun corresponda.

+ Identificacién completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.

+ Cuadro de Evaluacion por criterios.
Oferta cuya seleccién se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.

+ Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las

razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.

Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.

Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comision.

Declaracion Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la

comisidn evaluadora
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Paso 9: Elaboracion del acto administrativo que define el proceso de Licitacion

La Unidad de Abastecimiento elaborara el acto administrativo que culmina el procedimiento,
ceriificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de las ofertas
ingresadas en la licitacién, y el acta de evaluacion y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de
licitacién, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre fimado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que
selecciona el oferente en el procedimiento de licitacién a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 11: Seleccién de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes la Unidad de Abastecimiento publicara la
seleccion del oferente en el Portal 181 0.cl.

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

La Unidad de Abastecimiento solicitara al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento
del contrato, cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total del contrato, de acuerdo a
lo previamente informado en la comunicacion de la licitacién. Dicha solicitud debera hacerse
inmediatamente de publicada la seleccion del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser
ingresada a través de la Oficina de Partes del Hospital, quien la enviard a la Unidad de
Abastecimiento para su revisién, una vez validada la garantia, se enviard a custodia a Tesoreria
del Depto. de Finanzas.

Paso 13: Suscripcion del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracion del contrato
y la resolucién que lo aprueba, acompafiando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la licitacién, documentacién legal del oferente seleccionado,
resolucién que efectud la seleccién del oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato por el Depto. de Asesoria Juridica, la Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite e! documento a Asesoria Juridica para la
elaboracién del acto administrativo aprobatorio respectivo.
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Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrative que aprueba el
contrato, se enviaré a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias de! acto administrativo que aprueba
el contrato por el procedimiento de licitacidn a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitira la o las érdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar
dicho convenio.

Las licitaciones iguales o superiores a 5.000 UTM, previo a la elaboracién de las bases de
licitacién, “debera efectuarse una consulta al mercado de los aspectos més relevantes”, a fin
poder formular bases de licitacion adecuadas. Esta consulta debe efectuarse a traves de procesos
formales, respecto a los cuales debe quedar constancia en la resolucién aprobatoria de las
mismas.

Tratandose de una licitacién plblica igual o superior a 5.000 UTM es también obligatorio solicitar
en las bases administrativas una garantia de seriedad de la oferta, al igual que en [as licitaciones
superiores a 2.000 UTM.

Respecto a la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, es obligatorio solicitarla a partir
de las 1.000 UTM, por lo que es exigible en las licitaciones reguladas en este acépite.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato ascendera entre un 5% y un 30% del valor
total del contrato, salvo las situaciones excepcionales previstas en los articulos 42 y 69 del
reglamento de la Ley de Compras, en que se puede exigir més de un 30% del valor total del
contrato,

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto ¢ servicio gue no se encuentre disponible
en el catilogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Institucién, debera solicitar via Memorandum el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Si lo requerido corresponde a un insumo de simple y objetiva especificacién, que ademas se
encuentra contenido en el plan anual de compras, no sera necesario dicho Memorandum.
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Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en
cantidades superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacién al Subdirector de
Administracion y Finanzas.

Paso 3: Revisidén y Asignacién del Requerimiento

La unidad de Abastecimiento, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten
datos para comenzar el proceso de adquisicién. (Definicién de criterios de evaluacién y
ponderaciones, designacion de miembros de la comisidn evaluadora, defalle de bienes yio
servicios, cantidades, vigencia del contrato, entre otros). Una vez revisado, se asigna un ejecutivo
de la seccion de convenios y licitaciones para que dé continuidad al proceso con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

E! ejecutivo asignado, procede a confeccionar ia base de licitacion de acuerdo a la naturaleza de
ésta, elaborara el acto administrativo que aprueba el proceso y luego procedera el tramite de firmas
de las autoridades competentes. (Jefatura de Licitaciones, Abastecimiento, Sub-Director
Administrativo, Director). El presente tramo requiere garantia de Seriedad de la Oferta y Garantia
de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién que aprueba las bases es remitida
desde la Direccidn a ia Oficina de Partes para su numeracion.

Paso 6: Publicacién de Bases

Una vez numerada la resolucién que aprueba las bases, el ejecutivo de convenios y licitaciones
procede a publicar las bases de licitaciéon en el portal ... o de acuerdo al
cronograma establecido en dicho proceso. El plazo de publicacién contemplado para el presente
tramo de licitacién sera de 30 dias corridos.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la Unidad de Abastecimiento, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comision evaluadora sesione.

La conformacion de la Comision Evaluadora sera determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacién en las bases de licitacion. De igual forma se debera indicar el plazo
de evaluacién de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacién que se aplicarén seran los sefialados en ias bases de licitacién.

Paso 8: Elaboracion Acta de Evaluacion y Seleccidén de Oferta
El ejecutivo de Licitaciones, confeccionard el acta de evaluacién de ofertas recibidas de acuerdo a
lo revisado y definido por la comisién evaluadora, guienes ademas propondran la adjudicacién o
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desercién de fa licitacién segin corresponda,
El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comision y ésta debera contener, a lo menos:

Fecha de sesion de la Comisién
ID de la licitacién.
Fecha de Publicacion de la licitacion.
Propuestas ingresadas, las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,
segun carresponda.
¢ ldentificacién completa (Nombre, Razon Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
Cuadro de Evaluacion por criterios.
Oferta cuya seleccién se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
» Oferta sugerida a declarar inadmisible ¢ desestimable, indicando con claridad las
razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacién.
Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y Cédula de |dentidad de los integrantes de la Comisién.
Declaracién Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la
comision evaluadora

Paso 9: Elaboracién del acto administrativo que define el proceso de Licitacion

La Unidad de Abastecimiento elaborara el acto administrative que culmina el procedimiento,
certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de las ofertas
ingresadas en la licitacién, y el acta de evaluacidn y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de
licitacion, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando este se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuird las copias del acto administrativo que
selecciona el oferente en el procedimiento de licitacion a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 11: Seleccidn de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Paries, la Unidad de Abastecimiento publicara la
seleccion del oferente en el Porial

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

La Unidad de Abastecimiento solicitara al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento
del contrato, cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total del contrato, de acuerdo a
lo previamente informado en la comunicacién de la licitacién. Dicha solicitud deberd hacerse
inmediatamente de publicada la seleccién del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser
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ingresada a través de la Oficina de Partes del Hospital, quien la enviard a la Unidad de
Abastecimiento para su revisién, una vez validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria
del Depto. de Finanzas.

Paso 13: Suscripcién del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracién del contrato
y la resolucién que lo aprueba, acompafiando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la licitacién, documentacién legal del oferente seleccionado,
resolucion que efectud la seleccién del oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato por el Depto. de Asesoria Juridica, la Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a Asesoria Juridica para la
elaboracién del acto administrativo aprobatorio respectivo.

Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrativo que aprueba el
contrato, se enviara a la fima de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director (2) del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrative que aprueba
el contrato por el procedimiento de licitacion a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra tofalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emilira la o las érdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar
dicho convenio.
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L.as licitaciones iguales o superiores a 15.000 UTM, requieren los mismos pasos de las licitaciones
igual o superior a 5000 UTM, se adiciona el tramite de toma razén de Contraloria General de ia
Republica.

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible
en el catdlogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Institucién, debera solicitar via Memorandum el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Si lo requerido corresponde a un insumo de simple y obistiva especificacién, que ademaés se
encuentra contenido en el plan anual de compras, no serd necesario dicho Memorandum.

Paso 2: Autorizacidn del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en
cantidades superiores a la autorizada, el requirente deberd tramitar la autorizacién de la
Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revision y Asignacién del Requerimiento

La unidad de Abastecimiento, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten
datos para comenzar el proceso de adquisicién. (Definicion de criterios de evaluacién y
ponderaciones, designacién de miembros de la comisién evaluadora, detalle de bienes y/o
servicios, cantidades, vigencia del contrato, entre otros}. Una vez revisado, se asigna un gjecutive
de la seccidn de convenios y licitaciones para que dé continuidad al proceso con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

El sjecutive asignado, procede a confeccionar la base de licitacién de acuerdo a la naturaleza de
la licltacidn, se envian a asesoria juridica para su validacién y posterior envio a la contraloria
general de la replblica (CGR) para que tome razén del proceso de licitacion.

El presente tramo requiere garantia de Seriedad de la Oferta y Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién que aprueba las bases es remitida
desde la Direccién a la Oficina de Partes para su numeracion.

Una vez numerada la resolucién que aprueba las bases, ésta s remitida a la Contraloria General
de la Republica para el tramite de toma razén respectivo.
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Paso 6: Publicacion de Bases

Una vez tramitada la tomada razén ante CGR, el ejecutivo licitaciones procede a publicar las bases
de licitacién en el portal de acuerdo al cronograma establecido en dicho
proceso. El plazo de publicacion contemplado para el presente tramo de licitacién ser# de 30 dias
corridos.

Paso 7: Evaluacién de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Unidad de Abastecimiento, revisara las
ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comisién evaluadora sesione.

La conformacion de la Comisién Evaluadora serd determinada por el Referente y quedara
estipulada dicha conformacién en las bases de licitacién. De igual forma se debera indicar el plazo
de evaluacion de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacién que se aplicaran seran los sefialados en las bases de licitacion.

Paso 8: Elaboracion Acta de Evaluacion y Seleccién de Oferta

El ejecutivo de Licitaciones, confeccionard el acta de evaluacion de ofertas recibidas de acuerdo a
lo revisado y definido por la comision evaluadora, quienes ademas propondran la adjudicacién o
desercién de la licitacién segln corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta debera contener, a lo menos:

Fecha de sesion de la Comisidn

ID de la licitacion.

Fecha de Publicacién de la licitacion.

Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas,

segln corresponda.

» Identificacién completa (Nombre, Razén Sociai, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.

¢ Cuadro de Evaluacion por criterios.
Oferta cuya selecclén se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.

« Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las
razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacién.

+ Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comisién.

e Declaracién Jurada "sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la

comision evaluadora

Paso 9: Elaboracién del acto administrativo que define el proceso de Licitacién
La Unidad de Abastecimiento remitird al Depto. de Asesoria Juridica los siguientes antecedentes:
propuesta de acto administrativo que culmina el procedimiento, cerificade de disponibilidad
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presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de las ofertas ingresadas en la licitacion,
y el acta de avaluacién y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez validado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrativo que selecciona un
oferente en el procedimiento de licitacién, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP,‘ se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias 'de! acto administrativo a ia Unidad
de Abastecimiento.

Paso 11: Seleccién de la Oferta

Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Abastecimiento publicar4 ia
seleccion del oferenteenelPortal . oo o0 o

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

La Unidad de Abastecimiento solicitard al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento
del contrato, cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total del contrato, de acuerdo a
lo previamente informado en la comunicacion de la licitacién. Dicha solicitud deberd hacerse
inmediatamente de publicada la seleccién del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser
ingresada a través de la Oficina de Partes del Hospital, quien la enviard a la Unidad de
Abastecimiento para su revisién, una vez validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria
del Depto. de Finanzas.

Paso 13: Suscripcion del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracién del contrato
y la resolucién que lo aprueba, acompafiando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la licitacién, documentacién legal del oferente seleccionado,
resolucién que efectué la seleccidn del oferente y copia de la garantia de fiel y oportunc
cumplimiento del contrato.

Una vez ¢laborado el contrato por el Depto. de Asesoria Juridica, la Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a Asesoria Juridica para [a
elaboracion del acto administrativo aprobatorio respectivo.
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Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrativo que aprueba el
contrato, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente enviara la totalidad de antecedentes a la Contraloria
General de la Republica para el tramite de toma de razén respectiva, una vez tomado de razén por
CGR, oficina de partes distribuira las copias del acto administrativo que aprueba el contrato por el
procedimiento de licitacién a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado ante CGR y publicado el acto administrativo que

aprueba el contrato, se emitira la o las érdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a
ejecutar dicho convenio.
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Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, y procede
cuando la Licitacién Publica fue declarada desierta previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual se invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptard la mas conveniente.

Por tanto, una adquisicidn mediante licitacién privada requiere:
 La resolucién que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal que
justifica este mecanismo excepcional.
= Respecto al contenido de las bases de licitacién, estas deberan ser las mismas utilizadas
para la Licitacién Publica que fue declarada desierta primitivamente. NO pueden ser
modificadas.

El procedimiento de adquisicién mediante licitacién privada esta regulado en los articulos 44° al
43° del Reglamento de Compras.

Se debera enviar el contrato y la resolucion que lo aprueba al tramite de toma de razén por
parte de la Contraloria General de la Reptiblica, siempre que se trate de compras superiores
a 5000 UTM, mediante oficio y modalidad que corresponda al efecto.

5. COMPRAS A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Mecanismo de compra EXCEPCIONAL contemplado en el articulo 8 de la Ley de Compras y en
el articulo 10 del Reglamento, que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién publica o para la licitacién privada,
requiere resolucion fundada y los documentos necesarios dependiendo la causal invocada.

Paso 1: L.a Unidad de Abastecimiento verificara que el suministro o servicio a contratar no se
encuentra en Convenio Marco.

L.uego de ello, la Unidad Requirente debera remitir via Memoréndum, ia solicitud de requerimiento
de compra, firmada por la Jefatura del Servicio Clinico, Depto. o Unidad solicitante, indicando 1a
necesidad expresa del requerimiento, acreditando fundadamente la concurrencia de las
circunstancias que permiten efectuar una adquisicién o contratacion directa.
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Para dar tramite a esta modalidad de compra, se debera elaborar y gestionar los siguientes
documentos:

+ Informe Técnico extendido y suscrito por el jefe del [Servicio Clinico, Depto. o Unidad
solicitante, segan corresponda, que acredite técnicamente y fundadamente la concurrencia
de las circunstancias que permiten acudir al trato directo.

Cotizacion de bien o servicio a contratar

Condiciones Administrativas validadas por el requirente y firmadas por el proveedor
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Certificado de habilidad de Chile-proveedores, del proveedor a contratar

y, en general, cualquier otro antecedente que sirva para la correcta y acertada elaboracion
del trato directo, en virtud de la causal a utilizar para dicha compra.

* & ° » @

Paso 2: La Unidad de Abastecimiento derivara los antecedentes respectives incluyendo propuesta
de resolucion al Depto. de Asesorfa Jurfdica, quien evaluara la procedencia de dicha solicitud,
examinando [a causal invocada y validara si corresponde y en caso de ser procedente, la
resolucion que aprueba el trato directo,

Paso 3: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez sea validada la Resolucién que aprueba la contratacién directa por parte del Depto. de
Asesoria Juridica, se deberé enviar para el V°B° del SDA vy firma del Director del HUAP.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director {a) del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuiré las copias del acto administrativo que aprueba
la contratacion directa a la Unidad de Abastecimiento
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Paso 4: Emisién Orden de Compra

La Unidad de Abastecimiento procederd a emitir y enviar la o las érdenes de Compra al respectivo
proveedor, seglin corresponda.
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Paso 1: La Unidad de Abastecimiento verificard que el suministro o servicio a contratar no se
encuentra en Convenio Marco.

Luego de ello, la Unidad Requirente debera remitir via Memorandum, la solicitud de requerimiento
de compra, firmada por la Jefatura del Servicic Clinico, Depto. o Unidad solicitante, indicando la
necesidad expresa del requerimiento, acreditando fundadamente la concurrencia de las
circunstancias que permiten efectuar una adquisiciéon o contratacién directa.

Se debera adjuntar los siguientes documentos:

e Informe Técnico extendido y suscrito por el jefe del Servicio Clinico, Depto. o Unidad
solicitante, segln corresponda, que acredite fundadamente la concurrencia de [as
circunstancias que pemmiten acudir al trato directo.

Cotizacion de bien o servicio a contratar

Condiciones Administrativas validadas por el requirente y firmadas por el proveedor
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Antecedentes legales del proveedor, tales como:
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copia carné de identidad de los representantes legales de la empresa

Rut de la empresa

Certificado de vigencia de sociedad

Escritura Publica de la Sociedad

Escritura Pablica donde consten poderes de Representanties Legales.

Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Certificado de habilidad de Chile-proveedores

Certificado Cumplimiento Obligaciones Laborales y Previsionales

Yy, en general, cualquier otro antecedente que sirva para la correcta y acertada elaboracién
del trato directo.

Paso 2: La Unidad de Abastecimiento derivara ios antecedentes respectivos incluyendo propuesta
de resolucion al Depto. de Asesoria Juridica, quien evaluara la procedencia de dicha solicitud,
examinando la causal invocada y validard si corresponde y en caso de ser procedente, la
resolucion que aprueba el trato directo.

Paso 3: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento.

La Unidad de Abastecimiento solicitara al proveedor la garantia de fiel cumplimiento def contrato,
cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total de contrato. Dicha garantia debera ser
ingresada por Oficina de Parles del HUAP, quien la enviara a la Unidad de Abastecimiento, una
vez validada la garantia, se enviard a custodia a Tesoreria del Depto. de Finanzas.

Paso 4: Suscripcién del Contrato

La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asescria Juridica la elaboracion del contrato
correspondiente y la resolucion que lo aprueba, acompafiando los siguientes documentos;
antecedentes administrativos y técnicos, documentacion legal del proveedor y copia de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, y cualquier otro antecedente relacionado a la
elaboracién del contrato.

Una vez elaborado el contrato por el Depto. de Asesorfa Jurfdica, la Unidad de Abastecimiento
sera responsable de gestionar la firma del contrato ante el Proveedor, para luego proceder a la
elaboracién suscripcién del documento por la Autoridad correspondiente.

Paso 5. Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez se validada la Resolucién que aprueba la contratacién directa por parte del Depto. de
Asesoria Juridica, se debera enviar para el V°B® def SDA y firma del Director del HUAP.
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Cuando éste se encuentre firmado por el Director (a) del HUAP, se remite a fechar y numerar por
Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que aprueba
la contratacion directa a la Unidad de Abastecimiento

Oficina de Partes enviara la Resolucién que apruebe la Contratacién Directa al tramite de
toma de razén por la Contraloria General de la Reptiblica, cuando se trate de compras
superiores a 10000 UTM, mediante el oficio que corresponda al efecto, y de acuerdo a lo

establecido por dicha entidad.

Una vez tramitada la toma de razén, la resolucién que aprueba el trate directo debera ser ingresada
al Portal Mercado Puablico.
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Paso 6: Publicacién del trato directo en ¢l Portal.

La Unidad de Abastecimiento informara el trate directo en el Portal www.mercadopublice.cl,
emitiendo la o las érdenes de compra segin comresponda, adjuntando la resolucién que autoriza

la compra respectiva y los antecedentes que avalaron dicho tramite.
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A continuacion, se despliega Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para gestionar un Trato
Directo, de acuerdo al articulo 10° del Reglamento de Compras DS 250.

Requiere un

¢alebrar con personas juridicas
extranjeras que deban

o Resolucién Monto .
N Causa!l Fundada g;gizr::i 31?333 Maximo Antecedentes Obligatorios
. | - Revisién que el products o servicio no estd
i en la licitaciGn publica previa disponible en CM
nc se hubieran presentado - Condiciones Administratlvas validadas por
interesadcs. En este caso el requirante y firmadas por el proveador
1 |procede primero la licitacion | Sl - Certificado de habilidad dal provesdor a
privada vy si no iuvera contratar
Inferesados se puede realizar - Para las compras sobre 1,900 UTM:
Trate Directo. Contrato y garanifa de fiel cumplimiento de
contrato
3i sa tratara de contratos gus
correspondieran a la ) . .
realizacion o terminacidn de un di’;‘:g;fi’;’; o Bicdiciolo serviaid Rojesta
contrato que haya debido 1000 | - Condicionss Administrativas validadas por
2 fresolverse  anticipadaments Sl sl UTM | &l requirente v firmadas I r
of falta de cumplimiento del SHEEy Tmaces Rene) plovestar
gomrato U otras causales, cuyd - Certificado de habilidad del proveedor a
remanante no supere las 1000 Ce Ll
UTM.
~ Revision que el producto o servicio no esta
dispanible en CM
- Informe del referente técnico en donde
En caso de emergencia, deberd justificar y fundamentar la urgencia de
urgencia o] imprevisto la contratacian del bien y/o servicio requerido
calificade mediante resclucién - Condiciones Adrninistrativas validadas por
3 Sl NO - )
fundada def jefe superior de la &l requirente y firmadas por el proveeder
entidad. - Certificado de habilidad de! proveedor a
contratar
- Para las compras sobre 1.000 UTM:
Contrato y Garant(a de fie! cumplimignto de
coptrato .
- Revisién que &l producto o servicio no esta
disponible en CM
- Condiciones Administrativas validadas por
el requirente y ﬁrmac!as por el proveedor
4 | Sistlo existe un provesdor del N 5 ; g;:t;f;fdo de habilidad del proveedor a
bien o servicio. - Certificado Proveedor Unico, emitido por
alguna institucién gue avale dicha songicion
- Para compras sebre 1.000 UTM: Firma de
Contrato y Garantia Fiel cumplimiento
contrato
- Revision gue el producto o servicio no esta
Si se fratarz de convenios de disponible en CM
5 | prestacion de servicios a sl Si - Condiciones Administrativas validadas por

el requirente y firmadas por &l proveedor
- Certificado de habilidad del proveedor a
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ejecutarse fuera del termitorio
nacional,

contratar

- Para las compras sobre 1.000 UTM: Firma
de Contrato y Garantia Fisl cumplimiento de
contrato

Si se trata de servicios de
naturaleza confidencial o cuya
difusién pudiera afectar la

- Revisién que el preducto o servicio no esta
disponible en CM

- ?ondiciones Administrativas valldadas por
&l requirente v firmadas por el proveedor

8 | seguridad nacional o el interés| > NO - Certificado de habilidad del proveador
nacional, los gue serdn contratar
determinados por decrelo - Para las compras sobre 1.000 UTM:
supremo, Contrate v Garantia FCC
Si se requiers contratar ia
préroga de un contrato de
suministro o servicios, o - Revisién que el producto o servigio no esta
contratar Servicios Conexos, disponibie en CM
respecto de un confrato 1000 | - Gondiciones Administrativas validadas por
7.a isuscrito con anterioridad, por Si NO UTM el requirente y firmadas per el proveedor
considerar indispensable para - Certificado de habilidad del proveedor a
las necesidades de la enfidad y contratar
sdlo per el tiempo que procade
2 un nuesve proceso de
compra.
- Revision que &l producto o servicio no esta
Cuande |a contratacion se disponible en CM
finangi® con gastos de - Condiciones Administrativas validadas por
7hb represantacion en conformidad S sl el requirente y firmnadas por el proveedor
’ a las instrucciones ~ Certificado de habilidad del proveedor a
presupuestarias contratar
correspondientes. - Para las compras sobre 1,000 UTM:
Contrato y Garantia FCC
~ Revisidn que el producte o servicio no esta
Cuando pueda afectarse Ia disponible en CM
seguridad e integridad - Condicionas Administrativas validadas por
7.0 personal de ias autoridades 3| NO el requirente y firmadas por el proveedor
: siendo necesarivo contratar - Certificada de habilidad del proveedor a
directamente con un proveedaor contratar
probado que asagure - Para las compras sobre 1.000 UTM:
discrecion y confianza. Contrato y Garantie FCC
- Revisién que el producto o servicio no esta
Si se requisre contratar disponible en CM
conaultorfas cuyas materias se ~ Condiciohes Administrativas validadas por
encomiendan en el requirente y firmadas por el proveeder
74 consideracion espacial do las sl S| - Certificado de habilidad del proveedor a

facultades del proveedor que
otorgara el servicio o ¢llas se
refieren a aspecios claves y
estratégicos.

centratar

- Informe del Referenta Técnico firmado que
avale dicha condicién

- Para Compras sobre 1.000; Confrato y
Garantta Fiel cumplimignto de contrato
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7.e

Cuando la contratacidon de que
ge frate s6lo pueda realizarse
can |og proveedaoraes que sean
titulares de los respectives
derechos  de propiedad
industrial, intelectual, licencias,
patentes y oiros.

sl

NO

- Revisidn que gl producto ¢ servicio no esta
disponible en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
el requirente y firnadas por el proveador

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar

- Ceriificado de exclusividad de patente o
derechos intelectuales.

- [Para las compras sobre 1.000 UTM:
Cantrato y Garantia FCC

74"}

Cuando por la magnitud e
importancia que implica Ia
contratacién se hace
indispensabla recurir 2 un
proveedor dsterminado  en
razén de 1a confianza y
seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en
la provisidn de los bienes o
servicios requeridos, ¥
siempre qua se estime
fundadamente que no
existen otrogs proveedores
gue otorguen ¢sa seguridad
y confianza.

Sl

Sl

- Revisién que el producto o servicio no esta
disponible en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
&l requirente y firmadas por &l proveedor

- Certificado de habilided del proveedor a
cantratar

- informe del Referente Téenico firnmado, v,
tue avale:

1) La Confianza y Seguridad del proveedor
a contratar.

2) Fundamentar el por qué No existe otro
proveedor que otorgue esa conflanza y
seguridad

3) Certificar que el bien y/o serviclo es
indispensabie

- Para Compras sobre 1,000: Contrato y
Gerantia Fiel cumplimiento de contrato

7.9

Cuando se trate de la
reposicion o complementacian
de eguipamiento o servicics
accesorios, que deban
necesariaments ser
compatibles con los modeios,
sistemzas ¢  infraestructura
previamente adauirida por la
entidad.

Si

Sl

- Revisidn gue el producto o servicio no esté
disponible en CM

~ Condiciones Administrativas validadas por
ol requirente y firnadas por el proveedor

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar

- Infarme del Referante Téenico firmado que
avale dicha condicién

- Para Compras scbre 1,000:; Contrato y
Garantia Fiel cumplimiento de contrato

7.h

Cuando el  conocimiento
publico que generaria el
procese licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en
riesgo el cbjeto y la eficacia de
la contratacién.

&l

NO

- Revisitn que el producto o servicio no esta
disponible en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
8! requirente y firmadas par el provesdor

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar

- Para las compras sobre 1.000 UTM:
Contrato y Garantia Fiel cumplimiento

74

Cuando se trate de Ia
adquisicion de bienes muebles
a oferantes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos
fuera de Chile {...} y enias que,
por razones de idioma, sistema
jurfdico sea del todo
indispensable acudir a esta
contratacion.

Sl

NOC

- Revision que el producto o servicio no esté
disponible en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
el requirente vy firmadas por el proveedor

- Cerlificade de habilidad del provesdor a
contratar

- Para las compras sobre 1,000 UTM;
Confrato y Garantia Fiel cumplimiento

Pag. 57




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLIGA

Cédigo: MPA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Version: 03

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Fecha: 11/2021
Vigencia: § afios

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO

Pagina Pagina 58 de 74

7]

Cuande el Costo de
Evaluacion de ta licitacion,
desde el punto de \vista
financiero o de ufilizacidn de
recursos  humeanos resulta
despropercionado en relacién
al monto de la contratacién.

8]

8l

100
UTM

- Revisidn que el producto o servicio no esta
disponibie en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
¢l requirente y irmadas por el proveedor

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar

- Cuadre comparativo con la determinacion
del costo

7K

Cuanda se trate de la compra
de bs y/o s5 que se encuentran
destinados a la ejecucion de
proyectos  espacificos 0
singulares, de  docencia,
investigacion ¢ extension, en
que la  uJfilizacion  dal
procadimiento  de  [icitacidn
publica pueda poner en riesgo
el objeto y la eficacia del
proyecto qus se trate.

8l

8l

- Revisidn que el producto o sarvicio no ests
disponibie 2n CM

- Gondiciones Administrativas validadas por
el requirente y firmadas por €l proveadior

~ Certificado de habilidad del provesdor a
contratar

- Para las compras sobre 1,000 UTM:
Conirato y Garantfa Fig! cumplimiento

Cuando, habiendo reallzado
una licitacidn pulblica previa
para el suministro de bs y ss no
se recibieran ofertas, o éstas
resultaran inadmisibles por no
gjustarse a los requisitos
asenclales establecidos en las
bases y la contratacion es
indispensable para el
arganisma.

Sl

Si

- Revisién que el protgucta ¢ servicio no esté
dispenible an CM

- Condiciones Administrativas validadas por
el reguirente y firmadas por el proveedor

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar

- Para las compras schre 1.000 UTM:
Contrato y Garantfa Fiel curmplimiento

7m

Cuando se ftrate de 1a
contratacibn de  servicios
espacializados  inferiores a
1.000 UTM. (concordado con
ol art. 107 reglamento)

Sl

S

1.000
UTM

~ Revisidn que el producto o servicio no esta
disponibie en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
el requirente y firmadas por el praveedor

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar,

7n

Cuando ] trate de
adquisicionss inferiores a 10
UTM y que privilegien materias
dge alto impacto social, tales
como aquellas relacionadas
con el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de
menor tamana, la
descentralizacidn ¥ el
desarrollo Jocal, asi como
aguellas que privilegian la
proteccion del medio ambiente,
la concentracion, la
contratacién de personas con
discapacidad o vulnerabilidad
sacial. El cumplimiento de
dichos objetives, asl como la
declaracion de que lo que se
contrata se ajusta al valor de
mercado, considerando las

St

S

1CUTM

- Revisién que el producto o servicic no esté
digponible en CM

- Condiciones Administrativas validadas por
el requirents y firmadas por el proveedor

- Certificado de hahilidad dei proveador a
contratar

~ Certificado que acredite a la empresa la
condicion “impacto social”
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caracteristicas especiales,
deberan expresarse en Ia
resolucidn que autorice el trato
directo,

‘Compra  Agii® s las
contrataciones son iguales o
inferiores & 30 Unidades
Tributarias Mensuales. En este
caso el fundamento del trato o

. h - Revisidn que el producte o servicio no esta
la gontrﬁt_acuﬁn directa se disbonible en CM
referird (nicamente al monto " - I
de la misma, por Io que no se - Certificado de habilidad del proveedor a
Zka requerira la dictacién de la sl Sl U™ contratar .
resolucién  fundada  que - Las cotizaciones deban ser requeridas
autoriza ia procedencia del mediante el mdduto de compra égil de la
Trato o Contrataciéon Directa, plataforma de mercado publico

bastando con la emisién y
posterior aceptacion de Ia
orden de compra por parte dsl
proveador,

(*) Para la Causal del Articulo 10 = N°7- letra F “Confianza y Seguridad”, deberan elaborar un

informe teécnico debidamente fundado en el cual se tendra4 obligatoriamente indicar y/o
establecer:

1) La Confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién
de los bienes o servicios a reguerir, (del proveedor a contratar)

2) Indicar fundadamente que NO existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza (Para este punto deberan identificar aquellos proveedores que ofrecen el
mismo servicio o producto y detallar las circunstancias o motivos del por qué NO dan
la confianza y seguridad).

3) Indicar el porqué, la compra de producto o servicio a contratar es indispensable.

4) El Informe debe indicar nombre y firma del referente técnico requirente.

Aquellos tratos directos que superen las 10.000 UTM, corresponden a Resoluciones Afectas que
deben ir a toma de razén a Contralorfa General de la Republica.

Todas las compras via trato directo, deben acompaiiar certificado de disponibilidad presupuestaria.
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Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo
dispuesto en la Ley de Compras, lo sefialado en los articulos 9, 19, 43 y 57 letra b) del Reglamento
de Compra y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad
de cada actor participe del proceso.

Bases Administrativas

Documento oficial por el cual se regir4 todo el proceso de Administrativo de bienes o servicios, por
tanto, debe considerar todas aquellas materias, condiciones o exigencias que debe cumplir tanto
el proveedor como el demandante.

Bases Técnicas

En todos los casos es necesario elaborar Bases Técnicas, cuya mayor o menor complejidad
dependera del tipo de bien o servicio a adquiric. En éstas, el Referente Técnico informara
detalladamente los requerimientos, caracteristicas y todo argumento que estaran referidos a la
adquisicion cuando el propésito lo requiera.

Las Bases Administrativas y las Bases Técnicas, incluyendo sus Anexos, formardn un todo
indisoluble para efectos de ia Licitacion.

Definir 1os requerimientos

Esta etapa consiste en generar una definicion clara y precisa de los aspectos mas relevanies del
producto o servicio que se necesita comprar o contratar, es decir, se trata de explicar qué, cé6mo,
cuando y dénde se quiere adquirir.

Para realizar esta definicién serd necesario tener muy claras las necesidades que originan el
requerimiento. No hay que olvidar que detrds de cada compra hay alguna necesidad relacionada
con una actividad del establecimiento, por lo que todo el proceso debiera estar orientado a
satisfacer dicha necesidad de manera eficaz, eficiente y transparente.

Las bases deberan contener, un lenguaje claro y preclso, y se deberan definir las siguientes
materias:
a. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.
b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar
c. Etapas y plazos de la licitacion
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Condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos, el cual no puede exceder

de 45 dias, y solo puede efectuarse una vez recibidos conforme los bienes o servicios de
que se trate.

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

Monto de las Garantias que el establecimiento exija a los oferentes y la forma y oportunidad
en gue seran restituidas.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la evaluacién y posterior
adjudicacion.

En las licitaciones menores a 1.000 UTM vy superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante emisién de orden de compra y
aceptacién por el proveedor.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y

de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, y el procedimiento para
su aplicacion.

Las bases podran contener las siguientes materias:

a.
b.

La prohibicién de subcontratar y el alcance de tal prohibicién.

Criterios y ponderaciones que se asignen a los oferentes derivados de materias de alto
impacto social. (tales como: las que privilegian el cumplimiento de normas del
medioambiente; contratacidn personas con vuinerabilidad social o discapacitadas: materias
relacionadas con desarrollo inclusivo)

Cualquier otra materia que no contradiga las disposiciones de la Ley de Compras”

Plazos entre llamado y apertura {cierre recepcién de ofertas, por regla general):

Licitaciones menores a 100 UTM; 5 dias

Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM:; 10 dias.
Licitaciones iguales o superiores a 1000 UTM e inferior a 5.000 UTM: 20 dias o.
Licitaciones igual o superior a 5.000 UTM, 30 dias.
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Los plazos indicados son en dias corridos.

Los plazos minimos para aquellas licitaciones iguales o superior a 100 UTM e inferiores a 1.000,
y los piazos minimos de tas licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM
pueden ser reducidos a la mitad, circunstancia que debe ser mencionada en la resolucién fundada
que aprueba la licitacién, en el evento que se trate de una contratacién de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de las ofertas.

No se puede cerrar una licitacién un dfa sabado, domingo o festivos, ni un dfa lunes antes de las
15:00 horas.

A continuacion, un resumen de los rangos y obligatoriedad de los procesos de licitacién:

U _ _ |ptazo publicaddnen| ¢Seredad de Is A1)
Rango {en UTM}  {Tipo licitacidn Publical Tipo ticitacidn Privada s e i oferta obligatoria? Cum!:mmicfnta
, Obl:gatono?

< HX &3 g2 5 NO NO

>= 100 y <1000 LE €0 10, rebajable a5 NO NO
»= 1000y < 2000 1P B2 20, rebajableal0 | NQes obligatoria 51
>= 2000y <5000 La H2 20, rebajable 2 10 Sl SI
»= 5000 LR 12 30 St 54

Los contenidos obligatorios de las Bases Administrativas son:

Las etapas y plazos de la licitacién, que incluye:

. & & & »

Fecha de publicacion (desde la oficializacion de la resolucién que aprueba las bases de
licitacién).

Fecha y hora de inicio del proceso de consultas (desde la publicacién de Ia [icitacién).
Fecha y hora de cierre del proceso de consultas.

Fecha de respuesta a las consultas.

Fecha y hora de cierre de recepcién de ofertas.

Fecha y hora del acto de apertura de oferta técnica.

Fecha y hora del acto de apertura de oferta econdmica (Si el acto de apertura fuera en dos
etapas).

Fecha para responder aclaraciones, (uso de foro-inverso) segtn lo solicite la comision
evaluadora (N° de dias estimados)

Fecha de evaluacién de las ofertas (N° de dias estimados).

Fecha de adjudicacion (N° de dias estimados).

Fecha de firma del contrato (N° de dias estimados).
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Se debera definir los plazos para la presentacién de ofertas en funcidn de las caracteristicas de
los productos o servicios y de la naturaleza de los procesos, ya que éstos en ocasiones pueden
ser mas complejos y requerir mas tiempo para realizar una oferta satisfactoria, como, por ejemplo:

Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas y respuestas.
Si los proveedores deben gestionar documentos que demandan dias de tramitacién, como
garantias, certificaciones, escrituras, etc.

» Si por la especificidad del producto o servicio se requiere realizar visitas a terreno, presentar
muestras, etc.

Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean aceptadas, consideran
toda la documentacién y antecedentes que se estimen necesarios de los proveedores, tales como
documentacion que respalde la existencia juridica/legal, pago de impuestos y cotizaciones,
certificaciones, etc.

De las Garantias

Las bases administrativas deberan especificar respecto de las garantias: el monto; el plazo de
vigencia; la glosa; el tipo de moneda; la oportunidad en que deberan ser entregadas; v la
posibilidad de sustituir la garantfa de fiel por el cumplimiento de etapas o hitos en los contratos de
ejecucion sucesiva, y la forma y plazo de restitucion.

La garantia de seriedad de la oferta sera obligatoria en contrataciones superiores a 2.000 UTM:
y las garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato seran obligatorias en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Cuando las garantias se exijan en procedimientos de
monto inferior a los ya sefialados, es preciso que su monto sea prudencial tomando en
consideracion factores tales como el riesgo de incumplimiento del proveedor, tipo y/o condiciones
del producto o servicio a contratar

La naturaleza del instrumento de garantia sera a eleccién del oferente, y debera cumplir con la
condicién de ser pagadera a la vista, tener caracter de irrevocable y que asegure el cobro de ésta
de manera rapida y efectiva. El monto de las garantias debe estar relacionado con los riesgos de
la compra, evitando asi colocar barreras muy altas que restrinjan el nimero de potenciales
proveedores en los casos que no se justifique.

Las bases administrativas deberan establecer que la entidad licitante podra hacer efectiva
administrativamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato sin necesidad de requerimiento ni
accion judicial o arbitral alguna, por incumplimiento del contratisia de las obligaciones que le
impone el contrato.
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En caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacion
expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan
también el pago de las obligaciones laborales y previsionales con los trabajadores de los
contratanies; debiendo mantener su vigencia hasta sesenta dias habiles después de
recepcionadas las obras o culminados los contratos.

El mecanismo de consulta y/o aclaraciones, serd siempre el foro del portal

De los criterios de evaluacidn

Los criterios de evaluacién son fundamentales y obligatorios, asi como el método que se usara
para comparar las alternativas, o que implica establecer indicadores para los aspectos claves que
se desea evaluar y el modo en que se piensan calcular. Elio significa definir criterios de evaluacién
objetivos y, por ende, medibles. Asimismo, la Ley de Compras Plblicas establece que se debe
buscar la oferta més conveniente y no atender sélo al factor precio.

La evaluacién de las ofertas debe considerar, ademéas del precio, otros factores, tales como:
calidad, servicios post venta, plazo de entrega, experiencia, etc. Dentro de los mecanismos de
evaluacion se debe sefialar quienes evaluaran, es decir, el nombre o cargo de los integrantes de
la comisién evaluadora.

Se deben incorporar aquelios aspectos que se consideren claves, sin embargo, se debe tener
presente que;

* No deben incorporarse aspectos que resulten disctiminatorios ¢ que impliquen barreras
ilegitimas para la competencia.

» Los criterios que se consideraran deben ser cuantificables de alguna forma, por lo que
conjuntamente con realizar la determinacién de los mismos, se debe determinar la forma
de medicion.

o Se debe determinar un nimero adecuado de criterios de comparacién, teniendo en cuenta
que dejar fuera alguno importante puede ser complejo, y tener demasiados hara mas dificil
ia evaluacion.

* Se deben Ponderar los criterios adecuadamente, para obtener la evaluacion final de cada
propuesta.

Modificacidn de bases

De ser necesario, es posible madificar las bases antes del cierre de [a recepcién de las ofertas,
pero consecuentemente se debe considerar ampliar los plazos de manera prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.
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Esta situacién debiera ser absolutamente excepcional y en caso que suceda, serd necesario
revisar cuales son los motivos que la ocasionan y corregirlos a la brevedad y debera ser aprobada
de la misma forma en que fue sancionado el acto original, a través de una resolucién exenta o
afecta segln corresponda.

Resolucién de caso de empate

Indicar la modalidad de resolucién en caso de empate, es decir aquel mecanismo que primara en
la eventualidad de un empate en la evaluacién final de! proceso licitatorio.

Las sanciones 0 multas por incumplimiento de contrato.
Indicar claramente aquellas sanciones o multas a l2 hora del incumplimiento del Contrato.

Otras clausulas y otros aspectos administrativos del proceso de compras a considerar.

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

Dependiendo de la complejidad y relevancia de la compra, se analizara si es pertinente
incluir los siguientes contenidos:

1. El presupuesto de que se dispone para la compra. Si se incluye, se debe ponderar con un
porcentaje importante los otros factores o criterios de evaluacién, pues los proveedores
bordearan el monto del presupuesto informado.

2. La prohibicién de subcontratar, especificando en las bases esta restriccion, cuando sea
el caso.

3. 8ila licitacién es de una o dos etapas, es decir, si la apertura técnica y econdmica se
efectla el mismo dia o no. La realizacién en dos etapas es lo opcional.

4. Los mecanismos de control de los avances, que resulta relevante para compras complejas
o de larga duracion, sirve para evaluar el proceder del proveedor durante el periodo en que
se prepara o se concreta la entrega total del bien o servicio adquirido. De esta manera, sera
posible controlar que no existan desviaciones de los objetivos planteados vy los resultados
obtenidos, asegurando una entrega satisfactoria y eficaz. Los mecanismos de control mas
comunes son las presentaciones de avance, las reuniones periédicas entre el proveedor y
la contraparte, la entrega de informes periédicos o por etapas, etc.
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Contenido Obligatorio Eventual

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 del reglamento.

Comision al momento de la Evaluacién

La confoermacidn de la comision al momento de la Evaluacién, debera ser la misma que se
menciona en las Bases de la Licitacion, ya que esta es publicada en el Portal Mercado
Pablico.

La determinacién cuidadosa de los plazos de la licitacion, es fundamental, ya que afecta la
presentacién efectiva de las ofertas. Con un adecuado cronograma es posible evitar las
siguientes situaciones:

¢ Plazo de recepcion de consultas muy breve, que puede traducirse en que aigunos oferentes
no alcancen a analizar en profundidad las bases y [uego realizar sus consuitas a tiempo.

¢ Fecha de respuesta a las consultas muy cercana a la de presentacion de la propuesta, lo
que no permite que las aclaraciones sean debidamente analizadas e incorporadas en las
ofertas.

+ Plazo breve de presentacién de propuestas, lo que no permite a algunos proveedores
alcanzar a realizar y presentar la oferta, o bien, que ésta tenga el nivel de detalle deseado.

* Plazo de evaluacién y/o adjudicaciones muy breves; se debe considerar un plazo prudente
para dar cumplimiento: El Mercado Publico hace un monitoreo constante respecto al
desempeiio y cumplimiento de estas fechas.

Es recomendable que en los criterios de evaluacion sea alta la ponderacién de variables que son
importantes en la decision, como calidad técnica, servicios de post venta, plazos de entrega,
garantias, etc.

Se debe tener siempre presente que el sistema de contrataciéon publica promueve la maxima
participacion entre los proveedores, fortaleciendo ta competencia y transparencia del proceso de
compras. Se deben evitar cualquier tipo de clausulas discriminatorias, tales como las que sefialen
marcas especificas, proveedores de una determinada regién o comuna, etc.

Puede asignarse puntaje a los oferentes en razén del cumplimiento de normas legales
previamente establecidas que persiguen cumplir objetivos de alto impacto social, como por
ejemplo la proteccién del medio ambiente o la contratacién de discapacitados. Sin embargo, sélo
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podra asignarse puntaje cuando estos criterios no sean los tnicos de las bases y su ponderacion
se haya sefialado explicitamente.

Llamado a ofertar

Si la licitacién es publica, el lamado a ofertar ser4 abierto a todos los posibles interesados. Cuando
la licitacién es privada, se debe determinar al menos tres proveedores a quiénes invitar a participar.

En la medida que sea posible, se convocaran a méas proveedores para el caso de la licitacién

privada, ya que aumenta la transparencia del proceso y las ofertas mejoran al incrementar la
competencia.

El llamado a licitacién — ptblica o privada — se debe obligatoriamente publicar en la plataforma

de licitaciones www.mercadopublico.cl sistema de informacién que administra la Direccién de
Compra.

Adicionaimente, se puede aumentar la difusién del llamado a licitacién, mediante publicaciones en
uno o mas avisos en diarios y medios de circulacién nacional o regional segiin sea el caso.

Aclaracién de consultas y respuestas

En esta fase se recibirdn las consultas de los oferentes, las que deben responderse en los plazos
establecidos en las bases. Las consultas y respuestas también deberan formar parte del contrato
a celebrar,

Se debe tener presente que el Sistema de Informacién (Portal) se cierra automaticamente el dia y
hora establecido en el calendario de la licitacién (Serd responsabilidad del referente el
cumpiimiento del calendario establecido en las bases de la licitacién, para dar respuesta oportuna
a las respuestas de las preguntas del 4mbito técnico formuladas por los oferentes).

Las preguntas y sus respuestas se deben poner en conocimiento de todos los interesados a
través de www.mercadopublico.cl, dentro del plazo establecido en las bases, sin indicar al autor
de las mismas.

Ademds, se debe tener presente que, a fin de garantizar |a transparencia del proceso de licitacién,
la entidad licitante no debe tener ninglin contacto con los oferentes durante esta etapa, salvo a
traves de los mecanismos que las propias bases contemplen.

Pag. 67




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cédigo: MPA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Versién: 03

Fecha: 1172021
UNIDAD PE ABASTECIMIENTO Vigencia: 5 afios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOQ DE ABASTECIMIENTO Pégina Pagina 68 de 74

Las respuestas de las consuitas deben ser en lenguaje explicito, simple y directo. Ademas,
éstas deben ser consistentes con el contenido de las bases ya que pasan a formar parte de
estas,

Recepcidén de ofertas y apertura

Es obligatoric que las ofertas sean enviadas y recepcionadas a través del portal
www.mercadopublico.ci.

Presentadas las ofertas, se realizara el Acto de Apertura Electronica de las ofertas recepcionadas,
que consiste en la revisién del cumplimiento de los requisitos de admisibilidad establecidos en las
Bases de licitacidn, de tal forma de aceptar y/o rechazar la o las ofertas.

La licitacion puede desarroliarse en una o dos etapas, segun lo establezcan las propias bases. En
la licitacion en una sola etapa, las ofertas técnicas y econémicas se abren en un mismo acfo,
mientras que en las de dos etapas, se producen dos aperturas diferidas, evaluandose en la
segunda etapa solo aquellas ofertas que alcanzaron el puntaje minimo establecido en las bases
de licitacién para la primera etapa.

Evaluacion de las ofertas

Una vez realizado el acto de apertura electrdnica, se evaluaran aquellas propuestas declaradas
admisibles; se analizardn cuantitativa y cualitativamente para determinar si satisfacen las
especificaciones administrativas, técnicas y econémicas.

Las evafuaciones deben ser realizadas por la comisidn evaluadora basandose en los
criterios establecidos en las bases de licitacién. La comisién debe elaborar un informe con los
contenidos detallados en las bases de licitacién de cada proceso.

No existira contacto con los proponentes hasta finalizado el proceso de evaluacién, salvo por las
vias establecidas en las bases, como en los casos de solicitud de aclaraciones y pruebas
requeridas.

Aclaraciones de oferias o solicitud de mejora

Es posible solicitar a los oferentes que solucionen errores, omisiones formales o que aclaren
algunos aspectos particulares de la oferta, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u
omisiones o aclaraciones no le confieran a esos oferentes una situacién de privilegio respecto de
los demas oferentes, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases
de licitacién y de igualdad de los oferentes siempre que este mecanismo haya sido establecido en
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las bases y que se realice mediante un proceso transparente, es decir, a través de Foro-inverso
en el Portal Mercado Publico

Adjudicacion

Con la adjudicacion, se finalizan {as etapas esenciales del proceso de licitacién. La adjudicacién
se efectuard a la oferta mas conveniente y por medio de un acto administrativo debidamente
notificado al adjudicatario y a los demés oferentes, mediante la publicacion de los documentos que
avalan el resultado del proceso en el portal mercado piblico e informando los resultados obtenidos
en la fase de evaluacién.

Toda adjudicacién que conileve una diferencia sobre el 30% entre el monto estimado y el
monto adjudicado, debe explicitarse y fundamentarse en la resolucién de adjudicacion, con las
razones técnicas y econémicas que las justifiguen. Los antecedentes relacionados con las
diferencias y su justificacion, deben ser resguardados por el establecimiento, agregandose a la
resolucién de adjudicacion.

No se adjudicaréan ofertas, cuando:

» No cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en las bases de licitacién.
El oferente se encuentre inhabilitado para establecer contratos con las entidades de! estado

« Emanen de quien no tiene poder suficiente para efectuarlas, representando al respectivo
oferente.

Se declarard deslerta una licitacién cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas no
resuiten convenientes a los intereses del Hospital.

Los resultados de la evaluacién se comunicaran a todos los oferentes, a través de una
resolucién fundada de adjudicacién que se publica en www.mercadopublico.cl, en la que se
detalla quién resulté adjudicado y los puntajes obtenidos de acuerdo a los criterios previamente
establecidos, identificando la comisién participante, la metodologia utilizada, la planilla de
evaluacion y todo aquello que respalde la decisién.

Los proveedores podran impugnar los procesos ante el Tribunal de Contratacion Phblica si
perciben que éste no se realizé adecuadamente.
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Comision de Evaluacion.

il b

Para realizar la evaluacién de un proceso licitatorio, se informara via carreo electrénico a los
integrantes de la comision, que estén previamente designados segun Bases de licitacién, el dia y
la hora en que seran requeridos para sesionar como comisién de evaluacién

Esta comisién analizara las ofertas, revisara los diferentes eriterios y subcriterios asignados
previamente y tomara la decisién final de adjudicar o desertar, segun la informacién recopilada.

De acuerdo al articulo 4° de la Ley N° 20.730, que regula el Lobby considera como sujetos
pasivos a los integrantes de las comisiones evaluadoras formadas en el marco de la Ley N°
19.886, solo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas
comisiones.

Las diferentes Comisiones de Evaluacién seran designadas en las Bases Licitatorias siempre con
un namero impar y de acuerdo a la Directiva N° 14 sobre Comisiones Evaluadoras y a fin de evitar
practicas contrarias a la probidad, debera existir una clara distincién en la asignacion de roles y
responsabilidades durante el curso del proceso de compra. De este modo el rol de integrante de
la comisioén evaluadora no debiera confundirse con aquel funcionario que elaboré las bases, ni con
el de la autoridad competente que debe adoptar la decisién de adjudicacién. Lo anterior quiere
decir que los funcionarios destinados a cada una de las funciones sefialadas, debieran ser
personas distintas. Solo de esa manera se lograra evitar que un solo funcionario o un reducido
grupo de funcionarios, tenga una injerencia excesiva en las decisiones de compra.

e

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan para respaldar la seriedad de las ofertas o e!
fiel cumplimiento de contratos suscritos entre el Hospital de Urgencia Asistencia Publica con
proveedores personas naturales o juridicas, ademas, el plazo que cubren estas garantias debe
ser conforme al Articulo 70 del Reglamento de Compras Publicas y su monto no debe ser superior
al 30% del valor total de la adjudicacién, para el caso de los contratos.

Estos documentos son enviados a la Unidad de Tesoreria para el resguardo respectivo y seran
devueltos a los proveedores una vez concluido el proceso o contrato respectivo, y segtn lo
indicado en las bases de licitacién y/o contratos.
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Gestion de Contratos

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

Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestién de las entregas de los productos o
servicios y [a relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de los

contratos, el registro y uso de ia informacion generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones,

Elaborar contrato: Se debe definir de manera clara cudles seran los requerimientos que debe
poseer y minimizar los riesgos de! proceso, por ejemplo:

¢ Productos o servicios no entregados.
+ Atfrasos en la entrega.
» Productos o servicios entregados con menor calidad acordada.

Para lo anterior se deberan estipular cldusulas qgue permitan modificar o extender el contrato en
clertas circunstancias; otras que permitan terminarlo anticipadamente por incumplimientos y, por
ultimo, en ciertos casos, cobrar garantias, multas, entre otras.

Para estos efectos se deben determinar de manera clara las necesidades, y, por ende, los
requerimientos que se deben establecer en el contrato.

Definir roles y responsabilidades claras: Para compras simples o rutinarias es posible que una
sola persona sea responsable de la gestién del contrato.

Para compras complejas se debe poseer un profesional técnico experto, el cual serd el
responsabie o “la cara visible” frente al proveedor,

La persona que solicita el proceso (bienes o servicios) serd la responsable de informar sobre el
cumplimiento o incumplimienio del contrato, segln lo establecido en las bases de licitacion y
contrato.

Es fundamental contar con la informacién necesaria que permita una comunicacién rapida con el
proveedor, tales como, nlimeros telefénicos, correos electrénicos, entre otras.
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Ae antres i(m =T

Gestionar la entrega del producto o servicio: (Requirente) una vez entregado el producto, debe
existir seguridad que ello se ha efectuado en los términos acordados, tanto desde el punto de vista
de la cantidad, calidad y en la fecha y hora pactada.

Las compras simples son de méas facil manejo, en tanto que en las compras complejas se debera
tomar en cuenta ef cumplimiento y gestién del proceso en su totalidad, es decir tener clarc los
productos intermedios que se entregaran, como el producto final. Durante la gestién de la entrega
del producto o servicio se debe dar importancia a la retroalimentacién que exista en la relacién con
el proveedor, para asi mejorar las fallas que puedan presentarse y corregirlas a tiempo.

Es necesario contar con mecanismos que permitan revisar de manera periddica los servicios, por
gjemplo, servicio de uso habitual (aseo, guardias, etc.)

La evaluacion al proveedor externo, es un mecanismo aplicable cuando se trate de productos o
servicios con una determinada duracion.

Respecto a hienes durables, el mecanismo de revisién puede ser la presentacién de informes u
otro que se estipule en el contrato, y que permita establecer el grado de conformidad del producto.

Gestionar el pago: Este es un aspecto relevante debido a que, si el establecimiento es catalogado
como mal pagador, los proveedores tomaran una serie de medidas para protegerse, lo que podria
provocar aumento de los precios, limitando el acceso a los mejores proveedores. Si se trata de un
contrato cuya ejecucién se extiende en el tiempo, se podria ver afectada la entrega del producto
tanto en tiempo como en calidad, entre otras consecuencias de una gestién deficiente del pago.

Por lo tanto, en la medida que el Hospital cumpla con los proveedores, principaimente con la
entrega oportuna de informes o actas de recepciones conforme, podra exigirles cumplimiento cabat
de sus obligaciones; y podré ser reconocido en el mercade como “buen pagador”, accediendo asi
a un mayor nimero de proveedores.

Yy

Gestionar la_modificacién o el término anticipado del contrato: (Requirente o Referente
Técnico) Al cumplirse de manera aceptable los pasos anteriores y si estan claros los

requerimientos establecidos en el contrato, deberia ser posible identificar las siguientes
circunstancias:
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1. Que la ejecucion del contrato no se esta cumpliendo en los términas previstos.
2. O bien, el contrato se esta ejecutando en los términos previstos, pero éstos ya no se ajustan a
la necesidad que llevd a contratar.

En estas circunstancias podria ser necesario adoptar alguna de las siguientes medidas, segun
corresponda:

+ Introducir cambios que ajusten al contrato a las posibilidades efectivas de cumplimiento.
Intreducir cambios en los requerimientos para satisfacer las necesidades que motivaron Ia
adquisicion.

 Sicorresponde, poner término anticipado al contrato, se debe ejecutar mediante resolucion
fundada.

Las modificaciones a los contratos solo podran ser efectuadas en la medida de que estas
estén expresamente indicadas en las bases o se ajusten a las causales que autoriza el
reglamento de compras.

Gestionar los servicios post entrega: (Requirente), en esta materia es preciso tener presente
que las compras complejas requieren ciertos resguardos, con el fin de materializar, mantener o
restablecer ios productos:

* Instalacidon: comprende un conjunto de operaciones que se realizan para poner el producto
en condiciones de utilizacién e incluye ademas su puesta en funcionamiento. La
complejidad de este proceso depende de las caracteristicas del propio producto y puede
realizarse por especialistas o por el propio usuario, en este Ultimo caso el consumidor debe
ser instruido y/o adiestrado para estas tareas.

» Mantenimiento: Durante su utilizacién algunos preductos se ensucian y/o sufren desgaste
lo que puede llegar a impedir que cumplan su funcién con la consecuente insatisfaccién.
Para garantizar que estas afectaciones sean controladas y no tengan mayores
consecuencias se realizan actividades de mantenimiento para restablecer al producto
alguna de sus caracteristicas y mantener otras,

» El mantenimiento puede incluir inspecciones, ensayos, limpieza, lubricacion, sustitucion de
partes entre otras actividades y en funcién del producto de que se trate podran realizarse
diferentes tipos de mantenimiento.

» Reparaciones: Las reparaciones se realizan con el objetivo de restituir al producto
caracteristicas que ha perdido mediante la sustitucion de piezas y/o componentes o a través
de simples ajustes. Es necesario determinar si existe o no servicio de post venta, y en caso
positivo, se debe esclarecer qué aspectos cubre y por cuénto tiempo. En caso de no existir
servicio post venta, se deben adoptar las debidas precauciones tales como, contratacion de
seguros, u otras medidas que pudieren ser procedentes.
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Plazo para la suscripcién de los contratos

El plazo para la suscripcién del contrato sers aquel que se contemple en las bases respectivas (se
recomienda un plazo de 15 dias habiles); si no se ha regulado esta materia, debera ser suscrito
en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la publicacién de la resolucién
que adjudica la licitacion. (Articulo 85° - DS 250).

Una vez suscrito, el Contrato, éste sera publicado en el portal oo e ito e
informado al referente técnico para su ejecucién.

RECLAMOS INGRESADOS EN PLATAFORMA MERCADO PUBLICO

Se deja establecido que los reclamos que ingresen a través del Portal Mercado Piblico, tienen un
plazo de dos dfas hébiles para ser ingresadas las respuestas correspondientes, pudiendo extender
dicho plazo en 24 horas adicionales.

Las respuestas deben contener nombre y firma del responsable del proceso (referente técnico si
ésta corresponde a algiin proceso de licitacion)

COMPRAS CON FONDO FiJO

Si existe un Fondo Fijo asignado, es posible hacer compras con ese dinero, siempre y cuando se
trate de emergencia. El monto total de dicha compra no podra superar el valor de 3 UTM por
producto, y sélo se podran adquirir aquellos productos que se hayan autorizado en el acto
administrativo que autoriza fa administracién del fondo fijo.

El fondo fijo, es para cubrir necesidades tnicas y no para compras habituales. Est4 estrictamente
prohibido dividir y fraccionar la compra con el objeto de hacer uso de este mecanismo.

La rendicién del Fondo Fijo es mensual o segtn lo estipulado en la resolucién exenta que autoriza
el fondo fijo respectivo.

INTERMEDIACION CENABAST

La programacién de intermediacion Cenabast se realizara una vez al afio entre los meses de marzo
y abril del afio en curso para el afio posterior y se reprogramara al final del segundo semestre el
pericdo el curso para el mismo afio, o en los plazos que establezca para estos efectos CENABAST.
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IT. PUBLIQUESE en el sitio electrénico del Hospital de
Urgencia Asistencia Pablica.
1L TENGASE PRESENTE la vigencia de este Manual
de Procedimientos a contar de la fecha de la total tramitacidn de la presente Resolucion.
Iv. ESTABLECESE que el sefialado Manual de
Abastecimiento debe ser la herramienta de gestién de los Procesos de Abastecimientos, a contar de la fecha
de su entrada en vigencia.
V. DEJESE SIN EFECTO toda normativa interna que

diga relacién con la materia de este Manual.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

{//f&f%/\a/f

* “Jy&KY ANTONIO URRUTIA REYES
“Dineet0” DIRECTOR(S)

HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

' i)?s‘lé;ibucién:
1. Direccidn.
2. Subdireccion de Gestién Clinica. Transcrito Fielmente
3. Subdireccion de Gestion del Cuidado. Ministro de Fe
4. Subdireccion de Gestidn Administrativa y Financiera,

5. Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Persenas.
6. Auditoria.

7. Asesoria Juridica.

8. Gestion de Calidad v Seguridad del Paciente.

9. Calidad Percibida.

10, Oficina de Partes.



