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g e PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y
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/11 5: MAT.: DEROGA RESOLUCION EXENTA N° 1.556/2019 Y APRUEBA
A ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK".
Santiago, 1) § JUN 2021
VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N° 1 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; la Ley N° 19.880 que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;
la Ley N© 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy Prestacion de Servicios,
y su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo de Hacienda N° 250 de 2004 y sus
modificaciones; la Ley N° 21.289, de Presupuestos del Sector Plblico correspondiente al afio 2021;
el DFL N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
del Decreto Ley N° 2.763 de 1979, y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469; el Decreto N° 38 de 2005
del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red; la Resolucion Exenta N© 1.172 de
2007 de los Ministerios de Salud y Hacienda, que otorga la calidad de Establecimiento de
Autogestion en Red al Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak; la Resoluciéon Exenta RA
447/612/2020 del SSMN que renueva el nombramiento del Dr. Juan Maass Vivanco en el cargo de
Director del Instituto Psiquiatrico Dr. José Horwitz Barak en calidad de titular; la Resolucion N©
07/2019 de la Contraloria General de la Replblica, que fija normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razdn; la Resolucion N© 16/2020 de la Contraloria General de la Republica, que determina
los montos en Unidades Tributarias Mensuales a partir de los cuales los actos que se individualizan
quedaran sujetos a Toma de Razdn y a controles de reemplazo cuando corresponda; vy,

CONSIDERANDO:

1. Que, a través de la Resolucion Exenta N° 1.556, de fecha 09 de Diciembre de 2019, es aprobado
el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS del Instituto Psiquiatrico “Dr. José Horwitz Barak;

2. Que, a raiz de los diversos cambios que se han incorporado a la normativa de Compras Publicas,
asi como la adecuacion de procedimientos y procesos internos en el area de adquisiciones de la
institucién, es necesario actualizar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION Y
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, que incorpore éstos ajustes y se adecle al contexto
que rige al area de compras;

3. Que, el manual gue se aprueba a través del presente acto administrativo tiene una logica de
documento central que establece la base y directivas del proceso de adquisiciones, y que se verd
complementado a través de anexos, en la medida que se requiera especificar alguna materia;

4. Que, en virtud de las facultades gque me otorgan las normas citadas anteriormente y las
necesidades de este Instituto

RESUELVO:
1) DEROGUESE, la Resolucién Exenta N° 1.556/2019, que aprobd el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICI()N Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS del

Instituto Psiquiatrico “*Dr. José Horwitz Barak”.
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2) APRUEBESE, el documento que se acompafia denominado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK", para todos los efectos internos.

3) SE SOLICITA, a los Subdirectores de la Institucién y Centros de Responsabilidad que
informen de la presente modificacién a las unidades de su dependencia.

4) ESTABLEZCASE, que el presente documento entrard en vigencia al dia 5|gu|ente de
la emision de la presente resolucion aprobatoria.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

DR..JUAN MAASS VIVANCO
DIRECTOR

DISTRIBUCION:

1. DIRECCION.

2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
3, SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
4, SUBDIRECCION MEDICA.
5. C.R. DE FINANZAS.
6. C.R. FORENSE,

7. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.
8. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

9. UNIDAD DE AUDITORIA.

10. OFICINA DE PARTES.
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Lo dispuesto en el DFL NO 1 de 2000, del Ministerio Secretaria General de |z Presidencia que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia Ley N© 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; la Ley N° 19.880 que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;
la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo de Hacienda N° 250 de 2004 vy sus
modificaciones; la Ley NO 21.125, de Presupuestos del Sector Plblico, correspondiente al afio
2019; el DFL N° 1 de 2005, del Ministeric de Salud, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N° 2.763, de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18,469; el Decreto
N® 38 de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de
Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestidn en Red; la Resolucién Ex. N°© 1172 de
2007 de los Ministerios de Salud y Hacienda, que otorga la calidad de Establecimiento de
Autogestion en Red al Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”; [la Resolucién TRA
447/127/2017 del 10 de octubre de 2017 del SSMN que nombra al Dr. Juan Maass Vivanco en el
cargo de Director del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak” en calidad de titular; la
Resolucién Exenta N° 165 de 27.01.2015 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que establece
el orden de subrogacién del cargo de Director del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak; la
Resolucion Exenta N° 78 de 14.01.2019 que designa a dofia Verdnica Solis Pérez subrogante del
Subdirector/a Médico/a del Instituto Psiquiatrico; la Resolucién N° 07/2019 de la Contraloria
General de la Replblica que fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdn; vy,

CONSIDERANDO:

1. Que, a través de la Resolucién Exenta N° 660, de fecha 5 de julio de 2013, es aprobado el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES del Instituto Psiquidtrico “Dr. José
Horwitz Barak”, en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 4 del Reglamento de la Ley N°
15.886 de Compras Pdblicas respecto de que “as entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacién, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adqguisiciones, el que se deber
8justar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento®;

2. Que, dicha primera versién del Manual fue modificada y actualizada el afio 2017, lo cual fue
aprobado z través de la Resolucién Exenta NO© 1.515, de fecha 18 de diciembre, proceso del que
emano la segunda versién de este documento, que contd “con la participacién y colaboracién de
referentes técnicos competentes y especializados, ademas de la aprobacién de los integrantes del
Comité de Abastecimiento de la institucién;

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

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

colaborativo y multidisciplinario cuyo resultado es el documento que corresponde aprobar a través
de esta Resolucién;
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INTRODUCCION

El presente documento es la cuarta version del Manual de Procedimientos de la Unidad de Abastecimiento
del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”. El primero entrd en vigor el 1 de julio de 2009 y se dictd
en cumplimiento de lo establecido en el Decreto N° 20/2007 del Ministerio de Hacienda, que modifica el
Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

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

A través de Resolucién Exenta N°1.556, de fecha 09 de diciembre de 2019, se aprobé una tercera versién,
debido a cambios a los procedimientos de Abastecimiento, recogiendo para ello diversas modificaciones
realizadas hasta esa fecha.

Esta cuarta version tiene como objetivo sintetizar las diferentes actividades involucradas en los procesos
de adquisiciones y contrataciones para el abastecimiento de bienes y servicios que realiza la institucion,
con las formalidades que implica su ejecucién y los responsables de su cumplimiento, permitiendo mejorar
la comunicacién, disminuir los tiempos totales de cada proceso y aumentar la transparencia de los
procedimientos que se efectian al interior de la institucién, incorporando nuevas materias a las ya
existentes y también el procedimiento de cdmo actuar en casos de emergencias sanitarias.

Debiendo destacar que la estructura del presente documento intenta no agotar en un solo documento el
funcionamiento completo de la Unidad, el que podra ser complementando a través de anexos que se
incorporaran con posterioridad al presente documento considerdndose estos integrados al principal, pero
con una légica que permita flexibilizar y adecuar los procesos y procedimientos especificos en consideracion
que el drea estad sometida a constantes y continuos cambios
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I. OBJETIVO
El objetivo del presente manual es establecer la estructura de los procedimientos y procesos a utilizar en
la Unidad de Abastecimiento del Instituto Psiquiatrico “Dr. José Horwitz Barak”, unidad que tiene por
finalidad suministrar los bienes requeridos para el funcionamiento de la Institucion, asi como contratar los
servicios necesarios para el desarrollo de los objetivos institucionales. Todo esto en cumplimiento de lo
establecido en la Ley N°® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios (en adelante, “Ley de Compras”) y su respectivo reglamento

En términos generales el presente documento regulara los tiempos de los procesos a ejecutar, pero también
las interacciones que se generen con diversas unidades de la Institucion en el proceso de requerimiento,
adquisicion, recepcion y pago de bienes y servicios para el Hospital.

II, ALCANCE

Este manual debera ser conocido y puesto en practica principalmente por los funcionarios de la Unidad de
Abastecimiento, asi como al resto de las unidades que participan en el proceso de abastecimiento de la
institucion y que se describira en las paginas siguientes.

III. ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO

El presente documento contendrd las bases del procedimiento y proceso a seguir por la Unidad de
Abastecimiento, estableciendo las directrices generales en cumplimiento de la normativa, con una l4gica
de documento principal, que podra ser complementado por documentos anexos que se integran al presente
manual, siendo dichos documentos los que contendran aquellos elementos contenciosos, mutables y
adaptables a los cambios que se generen en razon de nuevas instrucciones normativas y aplicativos de la
plataforma o hechos acaecidos a nivel Institucional que haga necesario la adaptacién de dichos documentos.

Los anexos que se vayan generando se entenderadn incorporados al presente documento, con la sola
expresién en el acto de aprobacién de que forman parte del *“Manual de Procedimientos de adquisicién de
Bienes y Contratacion de Servicios”, debiendo continuar con el ndmero siguiente al Ultimo anexo existente.
Sera responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento mantener un registro y archivo compilado con los
distintos anexos generados, manteniendo el orden de ellos.

Ademas, el presente documento haréd referencia a otros cuerpos normativos de la Institucion, gue no
pertenecen a la Unidad de Abastecimiento, no obstante, se vinculan en alguna parte del proceso de
adquisiciones.

IV. REFERENCIAS
En las contrataciones que se realicen se tendra presente y aplicara las normativas que rijan cada proceso,
y en especial las siguientes:

s Decreto Ley N° 1.263/1975, de Administracion Financiera del Estado.

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

e Ley N° 20.285, de la Transparencia en la Funcién Publica y de acceso a la informacién, y su
Reglamento.

o Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo, texto refundido, coordinado y sistematizado se
encuentra en el decreto con fuerza de ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

¢ Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley
1/19653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de |la Presidencia.

e Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares
ante las Autoridades y funcionarios: Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada afio
junto a sus respectivas Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos.

» Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

* Decreto Supremo N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley
N® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios;
y sus modificaciones. ‘

Asimismo, se tendra presente en lo que sea aplicable, los siguientes documentos:
e Dictédmenes de la Contraloria General de la RepUblica.
» Directivas de Contratacion Publica, emitidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.
» Sentencias del Tribunal de Contratacién Publica.
» Resoluciones del Instituto Psiquiatrico.

V. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
La Unidad de Abastecimiento es un drea dependiente de la Subdirecciéon Administrativa del Instituto
Psiquiatrico “Dr. José Horwitz Barak”.

Su mision al interior del Instituto es abastecer oportunamente a la institucién de todos los insumos,
productos y servicios necesarios para satisfacer las necesidades de los usuarios y funcionarios del Instituto.

Con la finalidad de cumplir con su objetivo, la unidad planifica, coordina y gestiona los procesos
administrativos relacionados con la adquisicion de los bienes y servicios, en apego a lo establecido en la
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normativa nacional.

La Unidad esta encabezada por el Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento y posee la siguiente organizacién:

DIRECCION
r . A ] -
COMITE DE . SUEDIRECCION
ABASTECIMIENTO ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO
\ Estamenic profesional
ADOCADO DECOMZRAS | _ ANALISTA DE
e " comMPRASPOBLICAS

| | ANALISTAY GESTCRDE
' CONTRATOS

mmmmem==l  PODEGA CENTRAL : e

Eslamenio administrative yie téenico.

e COMPRADORES

Imagen 01: Organigrama de dependencia Unidad de Abastecimiento, elaboracién propia.

Es importante destacar que el diagrama presentado, solo establece la estructura macro de la unidad, no
estableciendo la cantidad de personal asociado a cada estamento, considerando que este puede modificarse
segun la necesidad de la institucidn.

Las caracteristicas y funciones de los cargos indicados se encuentran establecidos en el Manual de
Organizacion de la Unidad de Abastecimiento, aprobado a través de Resolucién Exenta N°965, de fecha 14
de septiembre de 2020, o documento que lo remplace.

En caso de que se atribuya o delegue una o mas funciones a la Unidad de Abastecimiento, Jefatura de dicha
unidad o funcionario de la misma, esto deberd ser establecido especificamente a través de Resolucién
Exenta emanada de maxima autoridad de la Institucién.

VI. RESPONSABILIDADES

Todos los intervinientes y/o participantes activos, en los ambitos administrativos, técnicos y legales de los
diferentes procesos de compras y contrataciones que se deban realizar al interior de la institucién deben,
cumplir con los principios de probidad administrativa, transparencia y publicidad en el marco de un
desarrollo eficiente y eficaz de su trabajo, pudiendo destacar a los siguientes intervinientes vinculados al
proceso:

Jefe de Unidad de Abastecimiento.

Abogado de Compras Publicas.

Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento, ya sean administrativos, técnicos o profesionales.
Bodega Central.

Bodega de Farmacia e insumos Clinicos.

Referentes técnicos y requirentes de diversas unidades.

Unidad de Contabilidad y presupuesto.

C.R. de Finanzas.

La definicién y establecimiento especifico de las funciones de cada uno de los cargos o unidades
mencionadas en la lista precedente, se encuentran consagradas en los Manuales de Funciones que posee
la institucion respecto de las diversas unidades, y debido a su multiplicidad y la extensién de dichos
documentos, no seran incorporadas en el presente documento.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES ASOCIADAS AL PROCESO DE ADQUISICION
1. Todo acto administrativo de compra sancionado por resolucidn exenta o afecta debe ser firmado
por el Director de la Institucién o a quien se haya sido delegada esta funcién.
2. Los funcionarios que se desempefien en el drea de adquisiciones en forma o indirecta tienen
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VII.

prohibicién absoluta de recibir, en cualquiera de sus formas, todo tipo de beneficios o favores de
parte de los proveedores o personas vinculadas con ellos, en correlacion a lo establecido en el
articulo 4° de Ley N°19.886.-

3. Queda prohibido fragmentar las contrataciones con el proposito de variar el procedimiento de
adquisicion.

4. Todo funcionario que es participé o responsable de un proceso de compra publica deberd conocer
y cumplir con las directrices sefialado en el Decalogo de Probidad en compras publicas para
funcionarios del Estado, que establecen principalmente: conducta funcionaria intachable,
desempefio honesto y leal de la funcidon a cargo, conocer y aplicar la Ley de Compras y su
Reglamento, actuar con transparencia, no incurrir ni permitir cohecho, abstenerse cuando existe
un conflicto de intereses, no recibir regalos o beneficios, rechazar el trafico de influencias, correcto
uso de informacion reservada y denunciar en general toda accién que pudiese contravenir las
normas de probidad que rige a los funcionarios publicos.

DEFINICIONES*

Para efectos del presente manual los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

1.

10.

Adjudicacion: 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 prestacion de servicios, regido
por la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién, dado un proceso de
compras, lo cual finalizard en la formalizacién de la contratacidon mediante contrato o emisidn de Orden
de Compra.

Bases: Documento aprobado por la maxima autoridad de la institucion, el cual contiene un conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por el Instituto, que describen los bienes %
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las bases
administrativas, basas técnicas, formularios y anexos:

+ Bases administrativas: Contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, los criterios de evaluacidn, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato definitivo y los demds aspectos
administrativos de un proceso licitatorio.

» Bases tecnicas: Contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bodega Central: Espacio fisico destinado a la organizacién y el almacenamiento de los productos de
uso general y de consumo frecuente, que son adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios, necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento de la institucién.

Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos: Espacio fisico destinado a la organizacién y el
almacenamiento de los farmacos e insumos clinicos que se requieren para el tratamiento de los
pacientes hospitalizados y ambulatorios de la institucidn, los cuales son necesarios para evitar quiebres
de stock en la gestion de abastecimiento de la Institucion.

Compra Agil: Mecanismo de compra establecido en el articulo 10 bis del Reglamento de Compras, al
cual las instituciones pueden recurrir en el caso de contrataciones iguales o inferiores a 30 UTM.

Convenio Marco: Lista de bienes o servicios, junto con sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras Pulblicas y puestos a
disposicion de los organismos publicos a través de Mercado Publico.

Declaracion de discrecionalidad y conflicto de interés: Documento que debe ser firmado por cada
persona designada por resolucién para formar parte de una Comisién Evaluadora y que foroma parte
efectiva en el analisis de las ofertas presentadas en una licitacion. Estas declaraciones dan cuenta de
gue la persona en cuestion no presenta circunstancias que le resten imparcialidad durante el proceso
de evaluacion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento de orden administrativo emitido por el
Instituto y que sirve de compromiso frente a un proveedor determinado, respecto la disposicion efectiva
de recursos para la realizacidén de un proceso de compras. Es autorizado por el Jefe del C.R. de Finanzas
o por quien le subrogue.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion de
Compras Publicas, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita

en el Registro de Proveedores y cumple con las condiciones establecidas por la normativa para tal
efecto. :

! No obstante, las definiciones establecidas en el presente documento se entenderén integradas todas aquellas definiciones establecidas

en el

articulo 2° del Reglamento.

Pagina 6 de 23



11.Criterio de evaluacion: Unidad de medida que permite evaluar las ofertas enviadas por los
proveedores a raiz de un proceso concursal, lo gue posibilita seleccionar entre ellas a las ofertas mas
convenientes para los intereses de la institucion.

12. Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del proveedor. De acuerdo con el articulo 7 bis del Reglamento, las entidades podrén
obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electrdnicos, sitios web, catdlogos
electrénicos, listas 0 comparadores de precios por internet, u otros medios similares.

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

14. Formulario de Solicitud de Compra: Documento formal elaborado por la Unidad de Abastecimiento,
a través del cual un usuario interno de la institucién solicita la adquisicién de un bien o la contratacién
de un servicio. Debe contener la informacion suficiente que permita singularizar debidamente lo
requerido y debe ser firmado de la jefatura directa requirente y contar con la visacién de la jefatura del
Centro de Responsabilidad correspondiente. En caso de que sean articulos o insumos relacionados
directamente con el cuidado de los pacientes, este requerimiento ademas debe contar con la aprobacion
del Jefe de la Unidad de Gestion del Cuidado y Gestién de Camas.

15. Foro Inverso: Aplicativo de Mercado Publico que permite a los oferentes comunicarse con la institucién
durante un proceso licitatorio, con la finalidad de realizar consultas y aclaraciones o bien subsanar la
presentacion de documentacién obligatoria.

16. Garantia: Documento financiero de orden administrativo y/o legal que tiene la funcién de respaldar
los actos de compras o contratacion de servicios, ya sea para cursar solicitudes, llamados a Licitacién
(Seriedad de la Oferta), como también la Recepcién Conforme de un bien y/o servicio (Fiel
Cumplimiento de Contrato). En el caso de la Garantia de la Seriedad de la Oferta, es exigible en compras
0 contrataciones sobre las 2.000 UTM, mientras que la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato es
obligatoria en contrataciones que superen las 1.000 UTM. Las garantias deben ser a la vista e
irrevocable y podra constituirse en una Boleta de Garantia, Vale Vista Bancario, Certificado de Fianza
(pagadero a la vista o primer requerimiento), Pdliza de Seguro de ejecucién inmediata, Depdsito a plazo
o cualquier otro documento que asegure su cobro de manera répida y efectiva, siempre que cumpla
con las condiciones dispuestas en la Ley N° 19.886, conforme al articulo 11 de la citada Ley y lo que
precisa el Reglamento.

17. Licitacion: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la institucién realiza
un llamado publico, convocando a todos o a ciertos interesados para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la més conveniente.

18. Licitacién simplificada: Corresponde a una denominacidn atribuida en la plataforma Mercado Publico
a las Licitaciones PlUblicas menores a 100 UTM (L1), las cuales buscan la realizacién de un proceso
licitatorio de una manera mas simple y automatizada.

19. Mercado Publico: Plataforma administrada por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica. Es un
espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas a través de la cual se transan todos los bienes
y servicios de la mayoria de las entidades publicas y los contratos se derivardn de las transacciones
que se produciran en este mercado. Es un mercado electrénico para hacer mds transparente y eficiente
la contratacién entre compradores y proveedores del Estado.

20. Microcompra: Corresponde a compras iguales o menores a 10 UTM, las cuales se pueden realizar en
todos los comercios establecidos en los e-commerce adheridos a través de ChileCompra o en los
comercios electronicos disponible en la web.

21.0Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo gue formaliza el compromiso entre
el Instituto Psiquiatrico y un proveedor determinado. Tiene como funciéon respaldar los actos de compras
o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

22.Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial que la
Direccién de la institucién planifica adquirir o contratar, durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras
elaborado por cada entidad licitante.

23. Pliego de Condiciones: Documento incorporado a modo de buena préctica para llevar a cabo un Trato
0 contratacion directa o una Compra Agil para la adquisicion de un bien o la contratacién de un servicio.
Su elaboracién corresponderéd al referente técnico o requirente en conjunto con la Unidad de
Abastecimiento, en el cual deberd precisarse toda la informacién necesaria y esencial para poder llevar
a cabo la compra.

24. Requerimiento: Es la manifestacién formal, por parte del usuario interno del Instituto, a través de la

cual se establece y detalla la necesidad de adquirir o contratar un bien o servicio y el fundamento de
por que se requiere para el funcionamiento de lainstitucion.
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25. Resolucién: Acto administrativo dictado por la maxima autoridad de la entidad o quien detente esta
facultad (delegacién), el cual contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica. La que puede ser de tramite exenta o afecta

26. Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE): Es un sistema de
informacién administrativa financiera, cuya cobertura abarca a todos los érganos y servicios publicos
del Gobierno Central.

27. Trato Directo: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Plblica y para la Privada.

28. Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas para la presentacion
de una oferta en caso de licitaciones o para la formalizacién de una contratacion, en caso de un trato
directo.

VIII. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES DE LA INSTITUCION
La Unidad de Abastecimiento se vincula con las diversas unidades del Instituto, ya que recepciona y
gestiona todos los requerimientos de ella, ademas tiene estrecha relacién con las Bodegas del Hospital y
otras unidades administrativas, técnicas y profesionales del Instituto quienes solicitan informacién a la
unidad. Con la finalidad de graficar la vinculacidén se presenta el siguiente cuadro que no busca incluir a
todas las unidades, pero muestra la dindmica que se genera con la unidad.

| REQUERMMIENTG [ RECEPCIGN | PROCESQS

ADMINISTRATIVOS
l Unidiades Clinicas ]

rekabllitacién

I
Adminsitraderes de l
Contrate I

I
|
|

1 Unidad de alimentacion ]

¢ "
I CR Faracia l Sedepa de Farmaci o

insurmes <linicas

SUBDIRECCION

Unldades Administrativas

Unicad o= Povectos de

Arquisectara Adminsitradores de [ CR de Finanzas l
) Wit & 1L 5
C.2 Legistizay Contrato
aperaciones

Unidad de Infarmitica

Bodega Central

ADMINISTRATIVA

Unidades Administrativas

Sorvicio Social di|

vy persanal I
b .:! (e = - 1 I I
T | Unidad de Capacizsion
S E = = l
2 =2 ‘ Adminsitradores de ‘ l
-G el vk Contra
E o | [ Prevencion de Riesgos B0 I
o
- I
[ Unidades Adminlstrativag [

[ Contral de Gestidn ]

Adminsitradores de
Canzrats

I
|
} [ Unidad de Auditeria ]
I

{ Unidades adminismadvas ]

[ Oficina de partes ]

Imagen 02: Vinculacién interna de Abastecimiento con otras unidades, elaboracién propia.
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IX. FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO
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Imagen 03: Flujograma del proceso, elaboracién propia.

X. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO
Todos los funcionarios que participen activamente en el proceso de adquisicién deberdn mantener una
conducta que cumpla con los principios de transparencia, imparcialidad y por sobre todo probidad
administrativa, propendiendo a la eficacia, eficiencia y ahorro en las diversas adquisiciones y
contrataciones que se generen.

Los funcionarios pulblicos que participen como miembros de Comisién Evaluadora en procesos de
adquisicion deberdn cumplir con lo establecido en el articulo 6° bis de reglamento de compra relativo
al Deber de Abstencién, firmando para los efectos, una Declaracién Jurada que indique:

* No poseer conflictos de interés, ni cualquier circunstancia que les reste imparcialidad en el
proceso de evaluacion, en los términos sefialados en el nimero 6 del articulo 62 de la Ley N°©
18.575.

e Haber dado cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.730, que regula el Lobby vy las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios y los contratados a honorarios que intervengan en los procesos de
contratacién deberdn abstenerse de participar en dichos procedimientos cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575.

Todas aquellas personas que formen parte de una comisién de evaluacién serédn incluidas en la plataforma
de Ley de Lobby mientras dure el proceso, como Sujetos Pasivos en cumplimiento de lo establecido en la
Ley N° 20.730.

Desde el punto de vista de los oferentes, para efectos de participar en procesos de licitacién o en procesos
de grandes compras deberan entregar una declaracién jurada simple, en donde cada oferente declarara
que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la ley N° 19.886,
la cual se puede materializar completando el formulario establecido en el proceso o a través del aplicativo
entregado por la plataforma de Mercado Publico.

XI. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PLANIFICACION)

La planificacion de compras permite programar con anticipacion las compras requeridas y agrupar
demanda, lo que deriva en una optimizacién del trabajo al interior de la Unidad de Abastecimiento. Asi
también, ayuda a conseguir precios mas competitivos, al efectuar compras oportunas y aumentar la
eficiencia en el uso de los recursos de la institucién.

El Plan Anual de Compras, en adelante PAC incluye los bienes y servicios que la institucién estima que
comprara o contratard durante el afio calendario, indicando la descripcién detallada de cada compra, valor
estimado, naturaleza del proceso de contratacién, cliente interno responsable, fecha aproximada de
publicacién de la compra, cantidades y el monto total programado de la ejecucién del Plan de Compras del
afio en curso.
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Conforme lo establecido en el articulo 57 del Reglamento de la Ley de Compras, la entidad debe publicar
en el Sistema de Informacion el formulario denominado "Plan Anual de Compras", en los plazos establecidos
por la DCCP, pudiendo generar modificaciones durante el afio en ejercicio.

El Instituto debe definir un encargado del PAC a través de Resolucién Exenta, quien dentro de sus
principales funciones debera requerir a los distintos referentes técnicos sus programaciones, en cuanto a
la adquisicion y contratacién de bienes y servicios necesarios para el éptimo funcionamiento de esta
institucién, y realizar su seguimiento y monitoreo, en cuanto a su cumplimiento, y la edicién de dicho plan,
en el tiempo y forma indicadas por la DCCP.

En consideracion, a lo establecido en el articulo 99 del Reglamento de Compras el PAC tiene un caracter
referencial, por lo que en ningln caso obliga a las entidades a efectuar los procesos de compras en
conformidad a él. Siendo indiscutible su valor como instrumento coadyuvante a la planificacién
presupuestaria y asignacion de recursos en la Institucion.

ELABORACION DEL PAC

El encargado en el PAC deberd, entre los meses de octubre y noviembre de cada afio, solicitar a cada
referente de la institucién la correspondiente programacion de los bienes y servicios que requerird durante
el afio siguiente. Para ello enviard un formato tipo digital que los referentes técnicos deberdn completar.
Informacién que debera ser remitida via correo electrénico u otro medio digital idéneo para los efectos a la
Unidad de Abastecimiento, a fin de que sea sistematizada y analizada criticamente respecto de la viabilidad
de cada compra o contratacion, de acuerdo con la disposicién efectiva de recursos estimada para la
anualidad siguiente. El encargado podra solicitar aclaraciones o complementaciones en lo que estime
conveniente para la correcta sistematizacion de la informacién.

Tras realizado el analisis, la informacién serd subida a Mercado Publico, en el aplicativo habilitado para tal
efecto y en los plazos establecidos por la Direccion de Compras. Serd responsabilidad de realizar esta
gestion de quien posea el rol de administrador de ChileCompra o al que la jefatura de la unidad designe

El documento denominado Plan Anual serd publicado en la plataforma, una vez que se disponga de la
aprobacion del Director del Instituto mediante resolucién exenta.

XII. REQUERIMIENTO DE COMPRA.

Las distintas unidades del Instituto durante el afio deberdn pedir en la oportunidad correspondiente las
solicitudes de compra de los productos requeridos, independiente si estos ya fueron solicitados en la
planificacién anual. Los plazos que demora el proceso y por tanto la antelacion que se requerira para cumplir
con la adquisicidn, se establecerd como anexo al presente documento.

Los requerimientos se deberan realizar a través de formulario de compra, ya sea que este sea digital o en
papel, debiendo contener a lo menos la siguiente informacion:

1. Descripcion del producto o servicio solicitado, indicando caracteristicas especificas de este o estos,
de manera que no sea susceptible de ser confundido con otras clases de productos/servicios
similares.

2. Cantidad de productos requeridos.

3. Justificacién de la solicitud del requerimiento del producto o servicio requerido, argumentando
claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un producto o servicio determinado.

4. Indicacion si se encuentra dentro o fuera del PAC.

5. Firma del requirente y funcionario autorizado para visar dicha adquisicion.

Podran adjuntarse cotizaciones o documentos que fundamentan la compra o que sean relevantes para el
proceso de adquisicién.

Los formularios deberan ser firmados por quien corresponda, pudiendo requerirse la visacién previa de mas
de una unidad dependiendo de la naturaleza de la adquisicion, circuito de firmas que serd establecido en
la oportunidad correspondiente, anexandose al presente documento.

XIII. AUTORIZACION DE ADQUISICION.
Dependiendo de la naturaleza del requerimiento y su incorporacién en el Plan anual de compras en primera
instancia, para efectos de ser cursado, debera ser aprobado presupuestariamente por los siguientes cargos:

En el PAC FUERA DEL PAC
Menor o igual a 30 UTM Jefe(a) de Abastecimiento Jefe(a) de Abastecimiento
Mayor a 30 UTM Jefe(a) de Abastecimiento Jefe(a) C.R. Finanzas

En caso de no ser validado se comunicara al requirente via correo electrénico u otro medio digital idéneo
destinado para los efectos.

XIV. SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la institucion, es necesario identificar
la adquisicién, su naturaleza y montos involucrados, conforme con lo establecido en la Ley de Compras y
su Reglamento.
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Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios podran efectuadas a través de Convenio Marco,
Licitacion Pablica, Licitacion Privada, Trato Directo o Compra Agil.

Toda adquisicién de biesnes o contratacion de servicios que realice la institucién, a través de estos
mecanismos de compra, se efectuara mediante la plataforma Mercado Plblico.

Ademas, y de acuerdo con lo establecido en el articulo 53 del reglamento de la Ley de Compras, podréan
efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

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

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por
resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas
de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Al generarse una solicitud de compra de parte de un usuario interno, éste deberd enviar en el respectivo
formulario, el que serd revisado y asignado a un funcionario de abastecimiento por parte de la Jefatura de
la Unidad. Todos los requerimientos de los clientes internos recepcionados seran foliados con una
numeracién Unica, a través de la cual se podra hacer un seguimiento de ellos

El Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento definira el procedimiento de compra de acuerdo a los criterios de
eficiencia, eficacia, economicidad y transparencia y entregard a un funcionario de la Unidad los
antecedentes para la gestiéon de acuerdo al nivel de complejidad del procedimiento, de acuerdo a la
siguiente prelacion:

a) En primera instancia se recurrird a convenio marco, salvo que el Instituto obtuviere por su cuenta
condiciones mds ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles en el convenio marco, en cuyo
caso se informard esta circunstancia a la Direccién de Compras Plblicas.

b) Se utilizaré el mecanismo de compra agil en aquellos casos que los bienes o servicios requeridos
tengan un costo inferior a 30 UTM y se requiera satisfacer la necesidad de manera rapida y
oportuna.

c) Si el bien o servicio no se encuentra disponible en las modalidades anteriores, se realizara el
proceso a través de una Licitacién Publica.

d) Con caracter de excepcional, sélo en caso de concurrir alguna de las circunstancias establecidas en
el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 del reglamento, se procederd a la licitacidn privada o el
trato o contratacion directa, para lo cual se dispondré de un print de pantalla de la bisqueda del
producto o servicio en el catalogo de convenio marco.

e) Si el monto de la compra es menor a 5 (cinco) UTM, debe adquirirse a través de los fondos fijos
asignados a la Unidad de Abastecimiento, segin corresponda.

Para efectos de autorizar la compra se debera en primer lugar observar si este se encuentra programado
en el PAC del afio en ejercicio, si es que se posee financiamiento y se si se han cumplido con las visaciones
técnicas necesarias para su procedencia.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN CASOS DE EMERGENCIA O
CONTINGENCIA.

En el caso de encontrarse el pais o region en estado de emergencia o catdstrofe o exista alguna situacion
de fuerza mayor o caso fortuito?, el procedimiento de requerimiento se podré flexibilizar bastando que la
solicitud de requerimiento sea entregada por correo electrénico dirigida al Jefe(a) de la Unidad de
Abastecimiento, debiendo indicar por el referente o requirente el fundamento de por que la situacién debe
ser abordada en manera rapida y expedita.

El Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento evaluard la solicitud pudiendo aceptar o rechazar el
requerimiento. En caso de proceder se determinard el procedimiénto iddéneo y se solicitarda las
autorizaciones necesarias de acuerdo con el monto de la contratacién.

MODALIDADES DE COMPRA

En términos generales la regulacién de las modalidades de compra, estan establecidas especificamente en
la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y prestacién de servicios y su
reglamento. No obstante, se hard mencién en términos simples y sin intencién de incluir todos los
elementos que regulan el mecanismo, resaltando aquellas caracteristicas o procesos propios de la
Institucién o que deban ser reafirmados a través del presente documento.

2 E articulo 45 del Codigo Civil define Fuerza Mayor o Caso Fortuito el imprevisto a gue no es posible resistir, como naufragio, un
terremoto, el apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos por un funcionario publico.
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En caso de requerir instrucciones personalizadas respecto de alguno de los mecanismos de compra y que
no hayan sido contempladas en el presente documento, se podra especificar a través de un anexo asociado
a la materia.

1. CONVENIO MARCO

Mecanismo de adquisicion a utilizar como primera opcién por la Unidad de Abastecimiento, en donde a
través de la plataforma de Mercado PUblico se analiza la posibilidad de adquisicién, segln las
condiciones establecidas en los catalogos electrdnicos subidos al portal.

Se debe considerar que el catdlogo de convenio marco se genera previa licitacién de la Direccién de
Compras, que consolida las demandas de bienes y servicios de las instituciones plblicas, a fin de
facilitar su acceso.

Para efectos de adquirir bienes y servicios por dicho mecanismo, se debera observar que las condiciones
sean favorables para la institucion, desde el punto de vista técnico, costos y plazos de entrega.
Debiendo a su vez cumplir con los minimos de solitud establecidos en los distintos catdlogos.

En el caso que se requiera establecer condiciones de entregas distintas ampliadas en el tiempo a las
establecidas en el convenio Marco, se podra firmar con el proveedor un acuerdo complementario que
regule estas materias, especificamente respecto de oportunidad y cantidades.

2. COMPRA AGIL

Mecanismos de compra establecido por el reglamento de compras que permite adquirir bienes y/o
servicios cuyo monto no supere las 30 UTM, impuestos incluidos y costos asociados, de manera rapida
y expedita a través del aplicativo entregado y dispuesto en la plataforma de mercado publico, sin
necesidad de resolucion que autorice dicha adquisicion.

El funcionario de la Unidad a la que se le haya encargado la gestion de la adquisicion por este
mecanismo debera subir a la plataforma un pliego de condiciones que establezcan tanto los
requerimientos administrativos como técnicos del proceso, debiendo ser publicado el proceso por a lo
menos 24 horas.

Las propuestas de los oferentes y las respectivas cotizaciones seran entregadas por los proveedores a
través de la misma plataforma de mercado publico, de las cuales se escogerd la mas adecuada
privilegiando siempre las condiciones econdmicas de la propuesta, pero también plazo més conveniente
en relacion al costo de oportunidad que se genera al tener el producto en menos tiempo.

Se podra pnwleglar la compra agil por sobre el convenio marco cuando a través del primero se obtengan
condiciones mas ventajosas que con la utilizacién del segundo.

Respecto de estas compras, se autoriza el pago anticipado a la recepcién conforme de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de Compras, para lo cual se debe considerar las reglas establecidas
especificamente por |la Unidad de Contabilidad del Instituto. En el caso que se utilice esta opcion por el
Instituto este se convierte en acreedor del derecho de retracto establecido en la Ley del Consumidor,
si el producto o servicio no cumple con las caracteristicas contratadas o no se adecua a lo requerido
por el Hospital.

3. LICITACION PUBLICA

La Licitacién publica como instrumento de cardcter concursal requiere de la formulacién de un
documento aprobado a través de un acto administrativo que permita dar la estructura al proceso,
establecer los detalles y caracteristicas de la contratacion, tanto desde el punto de vista administrativo
como Técnico.

Las licitaciones se clasifican de la siguiente manera:

Tiempo de Tiempo de
Publicacién en Publicacion en
Tipologia | Montos en UTM el Portal el Portal Formalizacién
(Dias Corridos- (Dias Corridos-
Regla General) Excepcién)
L1 <100 5 5 Orden de Compra (+) aceptacién
Orden de compra (+) aceptacion, es
LE >=100 y <=999 10 5 potes_tativo la firm;—z de cor)trato
: para bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion
LP >1000 Y <1.999 20 10 Contrato
<=2.000Y
LQ <5.000 20 10 Contrato
- Contrato (adjudicacién a Toma de
LR G 20 RQ Razon sobre las 15.000 UTM*)

*Las licitaciones sujetas a tramite de Toma de Razdn son establecidas por Contraloria General de la
Republica por lo que los montos pueden variar.
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El documento al que se hace referencia se denomina Bases de Licitacién y debe cumplir a lo menos con
lo establecido en el articulo 22° del Reglamento. Para estos efectos se deberd tener en consideracion
lo siguiente:

FORMULACION DE BASES DE LICITACION. ‘
Para iniciar el proceso el cliente interno, que en general corresponde al referente técnico del area, sera
el encargado de determinar las caracteristicas y ‘especificaciones del bien o servicio que se debe
adquirir o contratar, estimando un monto para dicha adquisicién o contratacién, indicando a su vez las
personas que participaran como miembros de comision de evaluacidén, informacién que 'serd
estructurada en las Bases Técnicas y Administrativas segln corresponda.

Cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual, tales como materiales de oficina,
materiales de aseo, u otros de similares caracteristicas, serda Bodega Central la que defina las
caracteristicas de los productos a adquirir y la periodicidad con que deben llegar al Instituto.

En aquellos casos que el requerimiento recaiga sobre servicios habituales, que dependan de alguna
unidad especifica, se deberd definir las caracteristicas no solo del servicio si no también del perfil del
cargo de las personas que cumplirdn con el mandato.

Las resoluciones que aprueban las Bases de Licitacion estaran divididas en tres apartados: bases
administrativas, bases técnicas y los anexos. El documento completo, totalmente tramitado, se
ingresara en formato digital o digitalizado al portal Mercado Plblico a més tardar el dia siguiente al de
la fecha de recepcién por la Unidad de Abastecimiento.

El documento final y la resolucion que aprueba las Bases de Licitacion sera elaborada en la Unidad de
Abastecimiento, quien debera gestionar su aprobacidn.

CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluaciéon son formulados por el cliente interno en conjunto con la Unidad de
Abastecimiento, de acuerdo con las caracteristicas de cada producto o servicio, los riesgos asociados
e indicaciones establecidas en la normativa, debiendo a su vez establecer puntajes asociados a niveles
de cumplimiento, forma de evaluacién y documentos o antecedentes que se observaran para evaluar.

En general los criterios de evaluacion son clasificados en técnicos, econdmicos y administrativos,

adicionando los derivados de materias de alto impacto social. Pudiendo ser éstos:
» Precio.

Calidad técnica.

Plazos de entrega.

Experiencia en el rubro.

Metodologia de trabajo.

Asistencia técnica o soporte

Servicios de postventa.

Recargo por fletes.

Comportamiento contractual anterior.

Eficiencia energética.

Impacto madioambiental.

Mejores condiciones de empleo y remuneracion

Contratacién de personas en situacién de discapacidad.

Otras materias de impacto social (jovenes desempleados, pueblos originarios, igualdad de

género, etc.)

Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta.

e Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

@ @ © o @ o o @

En las bases de licitacion debera establecerse al menos dos (02) criterios de evaluacién: siendo uno
de estos de estos de naturaleza econdmica y otro técnico, al que podrd sumarse un criterio
administrativo. En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como criterio técnico a lo menos
un criterio de mejores condiciones de empleo y remuneracion.

A modo ejemplar se podra utilizar como factores de evaluacidn:
e Estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores.
e Nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo.
Composicion y reajuste de las remuneraciones.
Extension y flexibilidad de la jornada de trabajo.
Duracidn de los contratos.
Existencia de incentivos laborales.
Existencia de convenios colectivos con organizaciones sindicales o gremiales, en conformidad
a lo establecido en el Titulo X del Libro IV del Cédigo del Trabajo.
e Otras condiciones que resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios
contratados.
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El proceso de andlisis contempla la revisiéon de las ofertas técnicas, econdmicas y administrativas,
debiendo cada uno de los componentes ser evaluado en forma independiente, en virtud de lo cual se
le asignara el puntaje que corresponda. De la suma de los puntajes asignados a los componentes
resultara al puntaje final de la oferta.

Los criterios elegidos deben cumplir con los principios de eficiencia, eficacia y ahorro de recursos, pero
colocando énfasis en la l6gica de costo beneficio, propendiendo a la transparencia del proceso e
igualdad de los oferentes.

CONFORMACION Y FUNCIONES DE LAS COMISIONES EVALUADORAS :

Los integrantes de la comisidn de evaluacion deben necesariamente ser funcionarios publicos y de
preferencia deben tener algiin conocimiento en la materia, realizar alguna funcién a fin o relacionada
con el bien y servicio a adquirir, debiendo en todo momento garantizar la objetividad técnica al evaluar.

Las ofertas deberén ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios pUblicos, internos
0 externos al organismo respectivo, de manera de asegurar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a
la administracién y siempre en un ndmero inferior a los funcionarios publicos que la integran. En caso
de considerar pertinente, la comisién podra requerir asesoria de la Abogada de Compras Publicas de
la Unidad de Abastecimiento.

El nombramiento de los integrantes de la comisidn se realizard a través de Resolucion Exenta o Afecta
segun sea el caso. Quien sea designado para cumplir con esta labor, no podra desistir de ella, salvo
que se encuentre expresamente contemplado en las bases de Licitacion. En caso de que se incluya
esta posibilidad, se debera establecer en el mismo documento un grupo de personas que puedan
remplazar a los miembros oficiales.

La designacion de los miembros podra ser a persona determinada o a un cargo en especifico. Si se
utilizarad esta Gltima opcién deberd individualizarse a la persona que detente el cargo indicado. Los
datos sensibles de los miembros de evaluacidén no pueden ser colocados en la resolucion de
nombramiento, no obstante, deben ser enviados al encargado de administrar la plataforma de Ley de
Lobby, a fin de que los antecedentes sean subidos donde corresponda.

Las personas que queden sujetas a Ley N° 20.730 de Lobby, entrardn en calidad de sujetos pasivos y
se mantendran en ella desde la publicacién de la Bases en el Portal de Mercado hasta la fecha de
adjudicacion. Durante este periodo los miembros no podrén tener contacto con los participantes del
proceso.

Cualquier comunicacion debe hacerse en los tiempos y formas establecidos y a través de los canales
existentes en el Sistema de Informacion.

De requerirse muestras, seran recepcionadas por la Unidad de Abastecimiento, |a cual luego procedera
a hacer entrega de ellas a un miembro de la comisién, a través de memorandum conductor, en el cual
se consignaran los oferentes que presentaron dichos articulos y la cantidad de éstas, incorporando una
breve descripcion del producto (marca y/o modelo).

Una vez cerrado el proceso de recepcidn de ofertas, serd la Unidad de Abastecimiento la encargada de
hacer entrega efectiva de todas las propuestas recepcionadas a raiz de un proceso licitatorio, a uno de
los miembros de la respectiva comisidn a través de un memorandum conductor. Debiendo anexar a
cada propuesta un check list, el que debe contener a lo menos lo siguiente: ‘

Los antecedentes requeridos en las respectivas bases.

Observaciones, si es que se presentaren.

Informar si falta de informacién o antecedentes, y si ésta es esencial o no para el proceso.
Asistencia a visita en terreno.

Presentacién de muestras.

Presentacion de cauciones.

Las consultas que se ingresen al foro hasta ese momento.

Se anexara al check list indicado los documentos y antecedentes de la propuesta, pudiendo ser esto
de manera fisica o de manera digital de acuerdo con el requerimiento de la comisién en correlacién
con el manejo digital que estos posean.

Se deberd indicar aquellas ofertas que han sido desestimadas por incumplimiento de algln
requerimiento de admisibilidad establecido en Bases de Licitacidn y que sea evidente a simple vista al
momento de descargar las ofertas.

Las comisiones deben sesionar para llevar a cabo la revisién de los antecedentes proporcionados. De
estas sesiones emanaré un “Informe de Evaluacion”. Si la comisién sesiona en mas de una ocasién en
razén a este proceso licitatorio, debe quedar consignado en este documento.

Las actas de evaluacion deberan ser confeccionadas por la comisién evaluadora que en cada licitacién
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se designe. A cada acta de evaluacidén se adjuntard el detalle de los puntajes obtenidos tras la
aplicacidn del mecanismo de asignacién de puntajes definido en las bases de licitacidn.

Las principales funciones de la comision evaluadora de ofertas y de sus integrantes son:

Hacer examen de admisibilidad o rechazo de propuestas, debiendo velar por el respeto al principio de
no formalidad y al de igualdad de los oferentes, procurando que cada uno pueda aclarar y presentar
certificaciones o antecedentes que se hayan omitido al momento de efectuar la oferta (esto Gltimo solo
en el caso que exista el criterio formalidad de la oferta), sin que por ello se genere una ventaja
comparativa respecto de los demas oferentes.

Evaluar las ofertas conforme a los criterios previamente establecidos en las Bases de Licitacion.
Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados v realizar la propuesta formal y fundada,
en orden a adjudicar una propuesta o declararla desierta. La propuesta de adjudicacion o desercién de
la comision debe contenerse en un informe completo y fundado suscrito por todos los miembros de la
comision.

4. LICITACION PRIVADA
En el caso de requerirse el mecanismo de Licitacién Privada, se debera utilizar las mismas Bases de
Licitacion Plblica del proceso en que no se han presentado oferentes.

A través de este mecanismo el Instituto podra invitar a personas determinadas para que participen en
el procedimiento, sujetandose a las reglas previamente establecidas.

5. TRATO DIRECTO
Mecanismo de contratacién directa de cardcter excepcional que se aplica en los casos expresamente
establecidos en la normativa vigente, siendo éstos:

Causal y requisitos para proceder a una Requiere Requiere un Monto
contratacién o adquisicion directa (articulos del | Resolucién | minimode3 | Maximo
Reglamento) aprobatoria cotizaciones en UTM

Articulo 10: N°1:

Si en las licitaciones plblicas respectivas no se
hubieren presentado interesados. En tal situacion,
procedera primero la licitacion o propuesta privada v, Si Si
en caso de no encontrar nuevamente interesados,
serd procedente el trato o contratacién directa.

Articulo 10: N°2:
Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacion o terminacidén de un contrato que haya

debido resolverse o terminarse anticipadamente , ) 1.000
por falta de cumplimiento del contratante u otras Si Si UTM
causales, y cuyo remanente no supere las

1.000 UTM.

Articulo 10: N°3:

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

Articulo 10: N°4:
Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. Si No -—-

Articulo 10: N°5:

Si se tratara de convenios de prestacidén de servicios a
celebrar con personas juridicas extranjeras que deban Si —
ejecutarse fuera del territorio nacional.

Articulo 10: N°6:
Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya

difusién pudiere afectar la seguridad o el interés Si No <=
nacional, los que serdn determinados por decreto
supremo.
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Articulo 10: N°7:

Cuando por la naturaleza de la negociacidon existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del
todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa,
de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a
continuacién:

a. Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de
Suministro o Servicios, o contratar servicios conexos,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la
Entidad y sdlo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de
dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

Si

No

1.000 UTM
(solo aplica
para la
prorroga)

b. Cuando la contratacion se financie con gastos de
representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

Si

No

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

Si

No

d. Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracion especial de las facultades
del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no
pueden ser sometidas a una licitacién, y siempre que se
refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la entidad
publica, y que no puedan ser realizados por personal de
la propia entidad.

Si

No

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

Si

No

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

Si

No

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

Si

No

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

Si

No

i. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a

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

Si

No

J- Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el
punto de vista financiero o de gestién de personas,
resulta desproporcionado en relacidon al monto de la
contratacién y ésta no supera las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.

Si

No

100
UTM

k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacion de servicios que se encuentren destinados
a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extensidn, en que la utilizacion
del procedimiento de licitacién publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de gque se trata.

Si

No
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En estos casos, las entidades determinaran por medio
de una resolucidén, disponible en el Sistema de
Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adguisiciones.

I. Cuando habiendo realizado una licitacidon publica previa
para el suministro de bienes o contratacion de servicios
no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles

por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos Si No. ==
en las bases y la contratacion es indispensable para el
organismo.

m. Cuando se trate de la contratacion de servicios
especializados inferiores a 1.000 UTM, de conformidad
con lo establecido en el articulo 107 del presente Si No 1.000
reglamento. UTM

n. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM,
que privilegien materias de alto impacto social, tales
como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo,
el impulso a las empresas de menor tamafio, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas
que privilegien la proteccion del medio ambiente, la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o Si No 10
de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos UT™M
objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado
se encuentre dentro de los valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que la
motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucion
gue autorice el trato directo.

En los casos que se requieran tres cotizaciones se deberd realizar un cuadro comparativo de costos
entre las cotizaciones existentes, el cual deberd ser firmado y validado por el referente técnico o
requirente del bien o servicio.

6. MICRO COMPRA

Mecanismo de compra establecido por la direccién de Compras, el que podrd utilizarse para realizar
compras inferiores & 10 UTM, proceso que se ejecuta desde la plataforma de mercado Plblico y que
permite el acceso directo a tiendas virtuales que poseen los comercios electrénicos adheridos a esta
modalidad.

Este mecanismo se podra aplicar en los casos que la adquisicion es menor a 10 UTM vy se trate de las
causales de trato directo establecidas en la letra j) del numeral 7) del articulo 10 del reglamento, esto
es costo desproporcionado y letra n) del numeral 7) del mismo articulo respecto compras que privilegien
materias de alto impacto social.

La plataforma de mercado publico, para la rdpida y correcta tramitacién entregard a través del portal
una resolucién tipo para aprobar la contratacién como documento estandarizado a completar,

7. GRANDES COMPRAS
Mecanismo de compra que se utiliza respecto de productos que se encuentran en un catdlogo de
Convenio Marco, pero que por el monto requerido por la Institucion superan las 1.000 UTM.

Para los procesos de Gran Compra serédn los clientes internos quienes deberan enviar la definicién
técnica junto con los criterios de evaluacién de las Bases de Licitaciéon del Convenio Marco respectivo
que, a su juicio, resulten aplicables, para lo cual podrd disponer de la asesoria técnica de
Abastecimiento.

Posteriormente, la Unidad de Abastecimiento elaborard la respectiva Intencién de Compra,
considerando los contenidos minimos establecidos en el articulo 14 bis del Reglamento de la Ley de
Compras, la que deberd estar publicada en el portal a lo menos 10 dias habiles.

Las ofertas se evaluaran por una comisién de evaluacién designada para el objeto, la gue deberd
establecer un cuadro comparativo de las ofertas.

Para efectos de formalizar la contratacién se firmard por las partes interesadas un Acuerdo
Complementario que regularé las condiciones con que se entregara los bienes y servicios contratados,
las especificaciones y cantidades solicitadas.

8. COMPRAS COORDINADAS
Modalidad de compra a través de la cual dos o mas instituciones regidas por la Ley de Compras, se
adhieren voluntariamente por si o representadas por la Direccién de Compra, a fin de agregar demanda,
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reduciendo de esta manera costos de transaccion, logrando ahorros para las instituciones.

Existen dos tipos de compras coordinadas: por Mandato, ejecutadas por la Direccién ChileCompra y
compras coordinadas conjuntas, donde dos instituciones agregando demanda realizan un proceso de
adquisicién, que se formaliza a través de un Convenio de Colaboracién el que puede ser asesorado por
la Direccion de Compra, donde se establecen las condiciones del acuerdo.

XV. ADQUISICION DE EQUIPOS MEDICOS
El instituto posee reglas especiales en relacion con la Adquisicion de equipos médicos, las que seran
reflejadas en el presente apartado.

Se considerara para estos efectos como equipamiento médico al menos: Monitores desfibriladores/DEA y
Electroconvulsores.

Los equipos podran ser adquiridos por cualquier de los mecanismos establecidos por la Normativa de
compras publicas.

Responsabilidades en la Adquisicidn de equipos médicos:

Area o Dependencia Detalle:
Unidad de Las responsabilidades estardn dadas en los ambitos administrativos y de
Abastecimiento ejecucion, en cuanto al proceso de adquisicién, recopilacion de antecedentes,

publicacién de éstos Ultimos en la plataforma de Mercado Publico.

Referente técnico o Responsable en cuanto a la entrega de informacién correcta (especificaciones

usuario requirente técnicas), para la efectiva adquisicion de equipos.
Comision de Cuando la adquisicibn se genere a través de procesos licitatorios, las
Evaluacion responsabilidades para los miembros desighados para conformar comisiones de

evaluacion, estaran dadas en los @mbitos administrativos (revision correcta de
antecedentes técnicos y administrativas), especialmente en cuanto a las leyes
de probidad y transparencia, debe ser conformada por el encargado de
equipamiento de la Institucion, usuario requirente y al menos un professional
de la Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente.

Participacidn del personal técnico y usuario

Para efectos de la elaboracion de especificaciones técnicas para formulacion de Bases de Licitacion, intencion
de compra o pliego de condiciones, debe realizarlo el Referente técnico o usuario requirente, quien 'debera
entregar la informacién correcta, para la efectiva adquisicién.

1. Usuario requirente realiza solicitud de compra a la unidad de abastecimiento
2. Referente técnico debe respaldar la solicitud a través de un informe
3. Usuario requirente y/o referente técnico formulan las especificaciones técnicas

Sistema de evaluacion de la calidad técnica de los equipos a ser adquiridos

En los procesos de adquisicién de equipos médicos se debera incorporar al menos uno de los criterios de
evaluacién que se presenta a continuacion, teniendo en consideracion que la adquisicién debe contar siempre
con el criterio econémico precio.La eleccién del criterio a utilizar recaera en el referente técnico en
correlacion con lo requerido por el cliente interno.

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

Escala de conversion simple: En base a una cantidad definidas de
caracteristicas solicitadas en las Bases de Licitacion, en este caso el
plazo de entrega ofertado:

Menor Plazo de entrega Ofertado *
X% Plazo de entrega

Criterio Técnico: Garantias.

Se clasificaran los plazos de garantia ofertados por los proveedores de mayor a
menor, obteniendo la nota 15% (pudiendo ser reemplazable el porcentaje, segun
estimacion e Intereses de la institucion), el mayor tiempo de garantia, por medio
de la siguiente férmula (ver anexos):

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

Mayor o igual a 12 meses y menor a 24 meses. 7%

Mayor o igual a 6 meses y menor a 12 meses 5%

Menor a 12 meses. 2,5%

No informa 0%
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*La estructura escalada de porcentajes, asi como los plazos de cobertura son solo referenciales, no obstante,
el % maximo otorgado, no puede hacer referencia a un periodo inferior a 24 meses.

Criterio Tecnico: Capacitaciones.

Se evaluaran, segun la cantidad de jornadas de capacitacién ofrecidas en oferta
y en razon del ranking establecido (pudiendo ser reemplazable el porcentaje,
segun estimacién e Intereses de la Institucién). Debera considerarse para este
criterio un anexo que se pronuncie al respecto.

Sesiones de capacitacion Asignacion de puntaje
Mayor o igual a 5 sesiones. 10%
4 sesiones. 7%
3 sesiones 5%
2 sesiones 3%
1 sesion 1%
No informa 0%

Criterio Técnico: Post venta.

Se evaluaran, segun el tiempo de respuesta ofertado, el que se contara desde el
ingreso de incidente al proveedor adjudicado, por parte de la Institucion. Debera
considerarse para este criterio un anexo que se pronuncie al respecto
y expresandolo en dias habiles. Cualquiera otra forma ofertada que no sea
la indicada, se considerara como no informada, obteniendo el menor puntaje de
este ranking.

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

2 dias habiles, desde ingresado en incidente. 5%

Igual o mayor a 3 dias habiles, desde ingresado en 1%
incidente.

Cabe sefialar que, aun cuando para los procesos de adquisicion a través de Tratos Directos o Convenio Marco,
no es necesario la aplicacidn de los criterios de evaluacion utilizados en las licitaciones publicas, la institucion
establece como buena practica cuando se trate de compras a ejecutar por cualquiera de estas vias que el
referente técnico o solicitante incluya en su requerimiento lo siguiente:

e Al menos 1 de los criterios de evaluacién definidos.
¢ Como minimo 2 cotizaciones evaluadas por el criterio escogido.

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

Criterios de entrega del equipo al usuario requirente para su uso:

Informe del referente técnico respecto a la operatividad de los equipos
Realizacion de las capacitaciones a los funcionarios y referente técnico

XVI. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

OPORTUNIDAD Y PLAZO EN QUE SE SUSCRIBE CONTRATO

Conforme lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, es obligatorio la celebracién de contratos
cuando se trata de adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones
también sera obligatoria la entrega de una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato.

Considerado que el contrato en estos casos es el medio de constitucion de los derechos y obligaciones entre
las partes, la provision de los bienes y servicios podra ser entregada desde la fecha de suscripcion del
contrato, por razones de continuidad y buen servicio de la Institucién, no pudiendo generarse ningn pago
mientras no se encuentre aprobado dicho documento y emitida la orden de compra respectiva.

De la misma forma, la mencionada normativa sefiala que para las licitaciones menores a 1.000 UTM y
superiores a 100 UTM, en las respectivas Bases de Licitacion se debera definir si la institucion requerira de
la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la sola emisién y aceptacion de Orden de
Compra.

En este Ultimo caso, la provision de los bienes o prestacion de los servicios se hara efectiva con la emision

y aceptacion de la orden de compra, la cual acredita que surgen entre las partes derechos y obligaciones
que deben ser cumplidas en los términos que sefialen las Bases de Licitacion.
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El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en las respectivas bases de licitacién.
Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta (30) dias corridos
contados a partir de la fecha de la notificacién de adjudicacién, de acuerdo con lo sefialado en el articulo
65 del Reglamento de la Ley de Compras. Esta funcion recae en la Abogada de la Unidad de Abastecimiento.

PUBLICACION EN EL PORTAL DE MERCADO PUBLICO

Respecto a la publicacion en Mercado Pdblico de aquellos procesos donde se haya suscrito contrato, se
realizara una vez suscrito y totalmente tramitado éste y la resolucién aprobatoria del mismo. El encargado
de hacer esta publicacion sera el funcionario de abastecimiento que haya estado a cargo de la adjudicacion
del proceso.

Igual procedimiento aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas con posterioridad, si las
hubiere,

Respecto de aquellas contrataciones formalizadas por aceptacién de orden de compra, bastard como medio
de publicacion, él envié de dicho documento a través de la plataforma, siendo obligacién la realizacion de
ellas a través del portal.

GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

La Unidad de Abastecimiento mantendra un registro actualizado de los contratos vigentes de la institucion,
existiendo un funcionario designado para este proceso. Ademas, se registraran las multas y cobros de
garantias que de ellos se generen. Ademas, la unidad estard a cargo de entregar informacién sobre los
contratos a las partes interesadas que lo soliciten.

Para efectos de llevar el control de los contratos se deberd utilizar el aplicativo entregado por la Direccién
de Compras en el portal de Mercado Publico, en los casos que corresponda de acuerdo con las instrucciones
entregadas por dicha entidad. Para los contratos no contemplados por dicho aplicativo se podrd llevar el
registro manual de dichos contratos.

La Unidad de Abastecimiento estara a cargo de realizar todas las actividades relacionadas a la evaluacién
de los proveedores en el sistema informético, por el suministro de bienes o prestacidn de servicios, con la
retroalimentacion y previa solicitud de los administradores de contrato. Esto incluird la recepciéon conforme
de 6rdenes de compra cuando corresponda y la evaluacion del cumplimiento del proveedor.

Los contratos serdn organizados para su seguimiento, entre todos los funcionarios de la Unidad de
Abastecimiento que la jefatura defina, quienes deberdn mantener una comunicacién fluida y efectiva con
los administradores de contrato. La supervisién de esta funcién recaera en el profesional Analista y Gestor
de Contratos.

XVII. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

BIENES:
Para llevar a cabo la recepcién de productos el Instituto Psiquiatrico cuenta con dos Bodegas, a saber:

* Bodega de Medicamentos e Insumos Clinicos, que depende de la Farmacia Hospitalizados
del C.R. S. Clinico de Apoyo Diagnéstico-Terapéutico y Farmacia, de la Subdireccién Médica.
En esta bodega se recepcionan tantos los productos adquiridos por la Institucién a través de
Mercado Pulblico, como aquellos intermediados a través de Ia CENABAST, siendo
responsabilidad del Quimico Farmacéutico que designe el S. Clinico de Apoyo Diagnostico-
Terapéutico y Farmacia, la programacion anual, reprogramaciones y ajustes mensuales que
se requieran respecto de esta linea de abastecimiento institucional.

* Bodega Central (de Economato), que depende de la Unidad de Abastecimiento de la
Subdireccién Administrativa.

En términos generales, ambas bodegas realizan procedimientos similares de recepcién, almacenamiento y
distribucion de articulos, no obstante, estan regulados por cuerpos normativos distintos e independientes.

Cada producto recepcionado debe ser ingresado al sistema informético que la institucion disponga para tal
efecto, considerando tanto las entradas y salidas de articulos. Se destaca ademas que cada una de las
bodegas dispondré de su propio manual de procedimientos. ‘

Luego de materializada la adquisicién, el proceso continta con la recepcion del bien por parte de la bodega
que corresponda, con la siguiente estructura:

ACTIVIDAD DETALLE

Etapa 1: El encargado de la Bodega recibe la mercaderia teniendo a la vista la guia de
RecEpeion de des_pacho, factura 0 .boleta y la Orden de Compra en estado “Acepta_da”. "
mercaderia Verlflca que lo reC|’b|do corresponda con lo a?dqumc_io, ya sea en calidad, cantndgd y

Bodega. precio. Si todo esta en orden, procede a realizar el ingreso en el sistema informatico

disponible para tal efecto.
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Recibida la mercaderia e ingresada en el sistema informatico, las bodegas deberan,
en el plazo no superior a dos (2) dias corridos, hacer entrega de los antecedentes a
la Unidad de Abastecimiento; a saber:
o Acta de recepcidn de los articulos ingresados, debidamente firmada
o Copia de la factura, boleta o guia de despacho en caso de existir alguna
anotacion al margen del documento.

Etapa 2: La Unidad de Abastecimiento, deberd entregar los antecedentes a la Unidad de

Entrega de Contabilidad en el plazo establecido por ambas unidades para los efectos el que no

antecedentes a debe sobrepasar a los 8 dias desde la emision del documento, desde recepcionada
Abastecimiento. la informacion recibida desde las Bodegas.

En caso de disconformidad respecto de la recepcidn de la mercaderia o emision del
documento, los funcionarios deberan informar a la Unidad de Abastecimiento, a fin
de requerir la aclaracién y documentacion pertinente (nota de crédito o débito).

En caso de que el ultimo dia sea sabado, domingo o festivo, el plazo se prorrogara
al primer dia habil siguiente.

Una vez recepcionada la recepcion de los productos por las Bodegas, La Unidad de
Abastecimiento debera chequear la informacién y subir la recepcién a la Plataforma
de Mercado Publico, quedando la orden de compra en estado de recepcién Conforme.
Los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento deberdn entregar a la Unidad de
Contabilidad un set con los siguientes documentos:

Etapa 3: o Factura (DTE).
Entrega de e Recepcidon conforme.
Antecedentes a e Orden de compra en estado de Recepcién Conforme.
Contabilidad.

Adicionalmente, en caso de ser atingente se podra entregar:
e Guias de Despacho.
e Cuadratura de Guias de Despacho.
e Notas de Crédito, de Débito o facturas intermedias anuladas.

SERVICIOS:

Los servicios deben ser recepcionados por el Administrador de Contrato (contraparte técnica), el cual
debera emitir el Certificado de Cumplimiento de Servicios (CCS), en concordancia con las instrucciones de
elaboracion del documento.

Una vez recepcionado el documento por la Unidad de Abastecimiento, procederd esté a revisar el contenido
y subirlo a la plataforma de Mercado Plblico como recepcidn conforme del servicio.

Posteriormente la Unidad de Abastecimiento entregara a la Unidad de Contabilidad un set con los siguientes
documentos:

e Factura o documento tributario correspondiente.

e Certificado de Cumplimiento de Servicios emitidos por el Administrador de Contrato.

e Orden de Compra en estado de recepcién conforme.

» Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales generado por la Direccidn
del Trabajo, para el presente establecimiento de salud. (F30-1), en caso de contratos que
involucren servicios habituales de personal. Este (ltimo documento deberd presentarse para
validar el pago por la Unidad de Contabilidad.

EXCEPCIONES:

Las siguientes areas o recintos contaran con las facultades para realizar recepcién de mercaderias o
insumos necesarios para su quehacer:

s Laboratorio Clinico.

s Unidad de Alimentacién.

= Hogares de Rehabilitacion y Dispositivos Forenses.

e Jardin Infantil Area Norte (JIAN)

Todos ellos, para poder llevar a cabo esta accién, deberdn contar con la Orden de Compra en estado
“aceptada” al momento de la recepcidn de los articulos. Sera la Unidad de Abastecimiento la responsable
de informar la emision de las respectivas 6rdenes de compra a los usuarios internos, via correo electrénico
a los referentes que corresponda.

Una vez recibidos los pedidos, las areas sefialadas tendran que, en un plazo de un dia corrido contado
desde la fecha de recepcién de los articulos y/o insumos, hacer llegar a la bodega que les corresponda, la
siguiente documentacion:

e Copia de la factura, boleta o guia de despacho.
e Orden de Compra en estado “aceptada” de la cual derivan los productos.
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Las bodegas deberan emitir las respectivas actas de recepcidn. Luego, a mas tardar de 2 dias corridos,
deberan hacer entrega de la documentacién sefialada a la Unidad de Abastecimiento.

Toda recepcion de mercaderia con factura o guia de despacho debe ser timbrada por el personal de las
bodegas, con un timbre que sefiale “recepcién conforme” (cuando la situacion lo avale), incorporando el
nombre y fecha de quien realizé esta accion.

En caso de que el plazo de la entrega de la recepcion de la bodega coincida con un dia domingo o festivo,
éste se extendera al primer dia habil siguiente. .

XVIII. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Cabe hacer presente que, el Instituto Psiquidtrico, cuenta con “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
NORMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE DTE Y PAGO CENTRALIZADO” emanado desde la Unidad de
Contabilidad, el cual fue aprobado a través de la Resolucion Exenta N°155, de fecha 25 de febrero de 2021,
siendo aplicable éste o el que lo remplace. Considerando que los lineamientos son entregados por una
unidad diversa a la Unidad de Abastecimiento, no se repetira el contenido de éste, siendo aplicable para la
Unidad de Abastecimiento todo lo pertinente o que haga referencia a esta Unidad, en el documento actual
o futuro que regule la materia.

Debiendo destacar que el instituto, al ser una institucion de salud, se encuentra acogido a la excepcién de
pago a 45 dias de acuerdo a la Ley de presupuesto de cada afio, situacion que se mantendré en la medida
que se sostenga la excepcion. En caso de que la excepcién sea eliminada de manera definitiva el Instituto
pagara en el plazo maximo de 30 dias corridos contados desde la emisidn del documento tributario, segtin
lo establecido por la Normativa Vigente al momento de |la transaccién.

La Unidad de Abastecimiento puede observar la emision de documentos tributarios electrénicos de los
proveedores a través de la plataforma de ACEPTA DIPRES, o plataforma que remplace esta, la cual no es
administrada por la Unidad por lo que se sdlo se posee un perfil de observador.

XIX. POLITICA DE INVENTARIO
Los bienes que son adquiridos por la Unidad de Abastecimiento, para efectos de su inventario y stock en
bodega se regirén por sus respectivos manuales, siendo éstos:

e “Manual de Procedimiento para el Control del Activo Fijo”, redactado por la Unidad de Inventario y
aprobado por Resolucién Exenta N°1420, de fecha 30.12.2015

= "“Manual de Procedimientos de “Bodega Central”, redactado por la Unidad de Abastecimiento y
aprobado por Resolucién Exenta N°406, de fecha 06.04.2021.

e “Manual de Procedimientos de Bodega de Medicamentos e insumos clinicos”, redactado por la
Unidad Farmacia Hospitalizados en colaboracion con el C.R. Servicio Clinico de Apoyo al Diagndstico
y terapéutico”, aprobado por Resolucién Exenta N°813, de fecha 01.06.2018.

XX. USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Todo proceso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios debe realizarse a través del Sistema de
Compras y Contratacion Publica, la plataforma Mercado PUblico, siendo este Gltimo el sitio oficial para todas
las diversas gestiones de compra o contratacién. Excepcionalmente, la institucién podrd efectuar los
procesos de compras en las circunstancias estipuladas en los articulos 61 y 62 del Reglamento de la Ley
19.886 de Compras Plblicas.

La Unidad de Abastecimiento deberd capacitar a los funcionarios de su unidad y utilizar las diversos
aplicativos entregados por la Direccion de Compras y Contratacidn Publica a fin de ser incorporados en sus
procesos de adquisicion.

XXI. CONSULTAS O RECLAMOS PROVENIENTES DE LA ADJUDICACION DE UN PROCESO
LICITATORIO
Las dudas o consultas provenientes de procesos de adjudicacion de una licitacién podran ser canalizadas a
través del correo electrénico que designe la Institucién, el que serd incorporado como antecedente en las
Bases de Licitacion.

Los reclamos que los proveedores manifiesten respecto de los procesos de licitacién o grandes compras ya
finalizados deberan canalizarse a través de la plataforma de Mercado Publico, apartado Centro de Ayuda,
Reclamos a Organismos PUblicos, asociandose al proceso de compra o contratacién de un bien o servicio.

La institucién contard con 2 dias habiles desde ingresado el reclamo para dar respuesta de éste, pudiendo
ampliarse en un dia adicional, para posteriormente dar respuesta al reclamante. En caso de disconformidad
con la respuesta entregada, el proveedor podra ingresar un nuevo reclamo a través del Portal.

Los reclamos respecto de irregularidades del proceso serdn respondidos por el Abogado(a) de Compras

Publicas. En caso de reclamos de Pago oportuno, serdn resueltos por el Jefe(a) de Contabilidad o quien lo
subrogue.
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XXII. DE LA ENTREGA DE CAUCIONES O GARANTIAS
Las garantias son documentos financieros, que garantizan y/o resguardan el cumplimiento de una
obligacién contraida con un tercero. Si esta obligacién no fuese realizada o cumplida, el beneficiario, puede
hacer efectiva dicha garantia, con una resolucién fundada que asi lo indique. Este documento no puede ser
utilizado para un fin distinto de aquel para el cual fue solicitado, otorgéndole el cardcter de intransferible y
nominativo.

La garantia podra constituirse en una boleta de garantia, vale vista bancaria, certificado de fianza (pagadero
a la vista o a primer requerimiento), péliza de seguro de ejecucién inmediata, depésito a plazo o cualquier
otro instrumento que asegure su cobro de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las
condiciones dispuestas en el articulo 11 de la Ley 19.886 y conforme a los articulos 22, 31 y 68 del
Reglamento de Compras.

Cabe hacer presente que el Instituto Psiquidtrico cuenta con “Manual de Procedimientos de Gestidn de
Garantias”, el cual fue aprobado a través de la Resolucién Exenta N°1657/2019 o el que entre vigencia a
la aprobacién y promulgacién del presente manual.

El instituto podria solicitar las siguientes cauciones o garantias:

1. Garantia de Seriedad de La Oferta.

Instrumento financiero solicitado por el Instituto para asegurar la participacién de un proveedor en un
proceso licitatorio, documento que serd cobrado por la Institucion si el oferente se desiste de su
presentacion.

El Instituto acepta documentos fisicos o electrénicos, debiendo establecerse elementos tales como
monto, plazo de vigencia minimo y tipo de moneda o unidad reajustable en que se debe constituir, en
las Bases de Licitacién del Proceso, en cumplimiento con las reglas establecidas en el reglamento de
Compras Publicas.

Es obligacion solicitar su constitucién y entrega para procesos superiores a 2.000 UTM.

2. Garantia de Fiel Cumplimiento.

Instrumento financiero que serd solicitado al o los proveedores adjudicados con la finalidad de asegurar
el correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas por el oferente, el monto a caucionar debera
encontrase dentro del 5% y el 30% del total del contrato. Este documento debe ser ejecutado solo
como ultima opcidn, debiendo establecerse las condiciones para su emisién en las Bases de Licitacion,
en cumplimiento de la normativa vigente.

En caso de contrataciones de prestacién de servicios, se entendera sin estipulacién adicional, que se
aseguran el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

Es obligacién solicitar su constitucién y entrega para procesos superiores a 1.000 UTM, se exceptlan
de esta obligacion las contrataciones directas que se fundamenten en las siguientes causales
establecidas en los numerales 4° y 5° del articulo 10 y letras d), e), f), i) y k) del numeral 7 del articulo
10, todos del reglamento de Compras Publicas.

3. Garantia por Anticipo de Contrato.

Instrumento financiero que se solicitard con la finalidad de anticipar recursos al proveedor adjudicando,
siempre que las Bases de Licitacién contemplen esta posibilidad, debiendo cumplir con las mismas
caracteristicas del resto de las garantias existentes.

La garantia por anticipo deberd constituirse respecto del 10% de los recursos anticipado, debiendo
devolverse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcién conforme de los bienes y servicios
que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

4. Garantia de Correcta ejecucién de contrato.

Instrumento financiero solicitado al proveedor adjudicado para garantizar el correcto funcionamiento
de las obras ejecutadas por un proveedor, situacién que debe ser contemplada y regulada en Bases de
Licitacion.

La solicitud de esta garantia es potestativa de la Institucidn y solo serd aplicable para obras de
construccion o mantencion, pertinencia que deberd ser determinada por los referentes del area.

La garantia debe cubrir una cantidad de dias posteriores al término de los trabajos, debiendo a lo menos
incluir los dias de garantia establecidos, por un % sobre el total contratado, que en ningln caso puede
superar el 30% del contrato.
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