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RES. EXENTA N° /

APRUEBA MANUAL INSTITUCIONAL

DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DEL INSTITUTO
TRAUMATOLOGICO.

SANTIAGO, 3 ( DIC 7022
VISTOS :

Las necesidades de la institucion; teniendo lo establecido Ley N° 19.886, de
2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,
y sus modificaciones posteriores; el Decreto Supremo N° 250/2004 que establece el
Reglamento de la Ley N@19.886, y sus modificaciones posteriores; las atribuciones gue
me confieren los Decretos Supremos N° 140, de 2004, Reglamento Orgénico de los
Servicios de Salud y N° 38, de 2005; Ley 19.880 que establece las bases de los
procedimientos administrativos que rigen a los organos de la administracién del Estado;
Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Autogestion en Red, ambos del Ministerio de Salud; El DFL N° 1, de
2005, del Ministerio de Salud que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley N° 2.763, de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469; la Resolucién N°
761, de 2006, de los Ministerios de Salud y Hacienda, que otorga la calidad de Hospital
Auto gestionado en red al Instituto Traumatologico; la Resolucion Exenta N° 761 de
2006, de los Ministerios de Salud y Hacienda; lo dispuesto en Resolucion Exenta N°2433
del 25 de marzo del 2022 que establece el primer orden de subrogancia de la Direccion
de! Instituto Traumatolégico en ausencia del titular, y lo previsto en las Resoluciones NO7
y 8 de 2019 y N°16 de 2020, todas de la Contraloria General de 1a Republica, y:

RESOLUCION:

1.- APRUEBASE, a partir de la fecha de la presente resolucion, como
documento oficial de este establecimiento, el texto actualizado del: “MANUAL
INSTITUCIONAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL INSTITUTO
TRAUMATOLOGICO”, cuyo texto es el siguiente: :

INTRODUCCION

En Octubre de 2009 entra en vigencia este Manual de Procedimientos Institucional de
Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley NO 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.



Tomando en cuenta que el Instituto Traumatoldgico, requiere para su funcionamiento de
una variada gama de productos o servicios, que deben ser adquiridos, en gran parte a
proveedores particulares, nacionales o extranjeros a través del Portal Chile Compra.

Dada la alta especializacién Traumatoldgica del Instituto, requiere adquirir gran volumen
y diversidad de medicamentos; insumos medico-quirldrgico, reactivos, prétesis, los que
son agrupados en Bodegas de Farmacia. Paralelo a lo anterior, existe otro ambito de
adquisiciones que si bien no va en directo uso a los pacientes, son indispensables para el
desarrollo de la actividad hospitalaria, como son insumos de aseo, escritorio,
computacionales, repuestos, alimentos (Laboratorio Clinico), formularios y equipamiento,
los que son agrupados en la denominada Bodega de Abastecimiento.

Lo anteriormente sefialado se debe agregar todas las solicitudes de compra de servicios,
en todas las dreas que la Institucidn pueda requerir y que son compras especiales,
extraordinarias, a pedido y que No estén consideradas en los programas de compras
anuales ya que No se manejan en stock de Bodega.

La complejidad del sistema de Abastecimiento, en el marco ya enunciado, no es un tema
menor, por tanto requiere de normas Yy procedimientos que regulen y cautelen las
diferentes transacciones u operaciones que deban ejecutarse, de tal manera que, a
aparte de propender a la eficiencia en el uso de los recursos financieros, se evite o
minimice hechos refiidos con la legislacidn vigente.

El objetivo final de este manual es definir la forma en comun que el Instituto
Traumatologico realizara los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento
de bienes y servicios para su normal funcionamiento, coordinacion y comunicacion y
control del proceso de abastecimiento. ‘

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores del
Instituto Traumatoldgico.

1. DEFINICIONES

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

« Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles
de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periddica.

« Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcion respaldar los actos de compras, 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
casos en que el monto de la contratacion sea superior a UTM 2000 sera
siempre exigible.

« Entidad licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras que,
llame o invita a un Proceso de Compras.

« Factura: Documento tributario que respaida el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esté asociado a una orden de compra.

o Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia desde el proveedor hacia el Instituto.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal
que determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene
como funcién respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la



solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la
firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el
documento o en forma electrénica segdn lo establezcan los procedimientos.

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

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas natural y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la
suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un
afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada
Entidad Licitante.

Portal ChileCompra: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de |a Direccién de
Compras y Contratacién Pdbfica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE
COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el
desarrolio de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios,

Comisién Evaluadora: Comisién de funcionarios del Instituto Traumatologico
designados por la Direccién del establecimiento, seguin lo indicade por el
articulo 379, inciso 5° del D.S 250/2004, con el objeto de asesorar en la
evaluacién de ofertas en un proceso de compra. Los integrantes de cada
comisién evaluadora deberdn cumplir con todas las obligaciones establecidas
en la Ley N° 20.730, Ley del Lobby, la cual establece que los miembros de las
comisiones evaluadoras son sujetos pasivos temporales.

Coardinador del Contrato: funcién desarrollada por la Unidad de Gestion de
Licitaciones y Contratos, especificamente por el Encargado de Contratos, quien
es el responsable del buen cumplimiento del contrato en los aspectos
administrativos de este, como son por ejemplo, la vigencia del mismo vy las
garantias exigidas segun las bases.

Encargado de Contratos: la persona, designada por Resolucién del Instituto
Traumatolégico, perteneciente a la Unidad de Gestion de Licitaciones y
Contratos, quien en cada caso, es el responsable de supervisar el buen
cumplimiento del contrato en los aspectos técnicos, dada su funcién y/o
especificidad.

Reglamento: Decreto supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de la ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, y sus modificaciones al 21 de Enero del
2020.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo.

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el
cual se contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.



» Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los 5|gwentes significados:

- AG : Administracion General.

- ADQ : Adquisicion.

- CM : Convenio Marco.

- ChlIeCompra Direccién de Compras y Contratacién Pdblica.

- L1 : Licitacion Publica, menor a 100 UTM.

- LE : Licitacién PdGblica, mayor a 100 UTM y menor a 1000
UTM.

- LP : Licitacién Plblica, mayor a 1000 UTM y menor a 2000
UTM.

- LQ : Licitacién Publica, mayor a 2000 UTM y menor a 5000
UTM. .

- LR : Licitacién Pabiica, mayor a 5000 UTM,

- E2 : Licitacidn Privada, menor a 100 UTM.

- CO : Licitacién Privada, mayor a 100 UTM y menor a 1000
UTM.

- B2 : Licitacién Privada, mayor a 1000 UTM y menor a 2000
UTM,

- H2 : Licitacién Privada, mayor a 2000 UTM y menor a 5000
UTM. :

- 12 : Licitacién Privada, mayor a 5000 UTM.

- 0OC : Orden de Compra

- SP : Servicio Publico.

- TPbR : Términos de Referencia.

- UC : Unidad de Compra.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estandarizar y plasmar los Procedimientos de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacién vigente, de tal manera que se facilite el eficiente uso de los recursos
humano, financieros, optimizando los procedimientos de compras, almacenamiento
y distribucién de los articulos o servicios, permitiendo un adecuado control y la
debida observacion de las normas legales y de probidad vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes
procesos de compras que se realizan en el Instituto Traumatolégico.

s Seflalar procedimientos generales para la recepcidn, almacenamiento y
distribucion de los articulos adquiridos.

« Sefialar procedimientos generales para el almacenamiento y manejo de los
productos combustibles e Inflamables.

« Sefialar procedimientos generales para la baja de los productos obsoletos y
con falta de movimiento por parte de los servicios y unidades clinicas.

e Servir como un documento de apoyo para la ejecucién de las actividades
propias de |a Unidad de Abastecimiento y la Unidad de Servicios Generales.
NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL

Se aplicara a todos los procedimientos y normas de la Unidad de Abastecimiento y
la Unidad de Servicios Generales.



EVALUACION Y CONTROL

El cumplimiento del presente manual en primera instancia serd realizada por el
Jefe de la Unidad de Abastecimiento o Jefe de la Unidad de Servicios Generales,
seglin corresponda, y en segunda instancia se verificard a través de la Unidad de
Auditoria Interna del Instituto Traumatolégico. Los resultados de estas visitas
servirdn para evaluar la aplicacién practica de los procedimientos indicados en
cada caso.

PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O
ADQUISICIONES

El Instituto Traumatoldgico, se rige por las siguientes leyes, reglamentos o normas
en materias de compras o adquisiciones:

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones al
18 de Agosto del 2021.

Decretc N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones al 21 de Enero del 2020.

DFL 1-19.653, de 2011, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

Ley N© 19.880, que e:s’tablece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de ia Administracidén del Estado.

Resolucidon N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

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

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

Ley N© 19.653, sobre Probidad.

Ley N° 19,799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacidn de dicha firma.

Ley N© 20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Ley 20.285 de Transparencia de la Funcion Publica y el Derecho de Acceso de
los Ciudadanos a la Informacion de la Administracion del Estado.

Resolucion 1.600 del 2008, de la Contraloria General de la Republica.
Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal

ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.



7.1.

7.2.

7.3.

MATERIAS ESENCIALES A CONSIDERAR EN TODO PROCESO DE
ADQUISICIONES

Definiciones (Articulo 2. Reglamento Ley 19.886)

Para los efectos del Reglamento Ley 19.886, los conceptos que se indican del N°1
al NO36 tienen el significado, ya sea en plural o singular, segun lo estipula el
articulo 2 de! Reglamento Ley 19.886.

Unién Temporal de Proveedores (N°37 del Articulo 2. Reglamento Ley 19.886):
asociacién de personas naturales y/o juridicas, para la presentaciéon de una oferta
en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en caso de un trato
directo. -

Compra Agil (N°38 del Articulo 2. Reglamento Ley 19.886): modalidad de compra
mediante la cual las entidades podrén adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior al fijado en el articulo 10 bis del Reglamento Ley 19.886, de una
manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion, mediante el
proceso de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Compra Coordinada (N°39 del Articulo 2. Reglamento Ley 19.886): modalidad de
compra a través de la cual dos o més entidades regidas de la ley de compras,
comprendiendo a las adheridas voluntariamente ai Sistema de Informacion, por si
o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante
un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion. '

Autorizaciones Presupuestarias (Articulo 3. Reglamento Ley 19.886)

Las Entidades deberan contar con las autorizaciones presupuestarias que sean
pertinenites, previamente a la resolucién de adjudicacién del contrato definitivo en
conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento Ley 19.886. Dicha autorizacion
la realiza el Jefe de la Unidad Financiera Contable a través de la emision de un
“Certificado de Autorizacién Presupuestaria”, dirigido a las Unidades de
Abastecimiento ¢ Servicios Generales, segun corresponda.

Manual de Procedimientos (Articulo 4. Reglamento Ley 19.886)

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones deberd publicarse en el
Sistema de Informacidn y formard parte de los antecedentes que regulan los
Procesos de Compra del organismo que lo elabora.

Este manual debe contener al menos las siguientes materias:

s Planificacion de Compras

+ Seleccion de Procedimientos de Compra

Formulacién de Bases y Términos de Referencia, Criterios y Mecanismos de

Evaluacion :

Gestion de Contratos y de Proveedores

Recepcidn de Bienes y Servicios

Procedimientos de Pago

Politica de Inventarios

Uso del sistema www.mercadopublico.c|

Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de

Compra .

« Organigrama de la Entidad y de las Areas que intervienen en los mismos, con
sus respectivos niveles y flujos

« Procedimiento para la custodia, mantencidén y vigencia de las garantias,
indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma vy



7.4-

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

Representante de la entidad licitante (Articulo 5. Reglamento Ley 19.886)

Para todos los efectos de representacién en los procesos licitatorios que realice el
Establecimiento, los Representantes seran los Jefes de Abastecimiento o Servicios
Generales, segun corresponda. En ausencia de ellos fos representantes
corresponderdn a la subrogancia de cada uno de ellos. Para efectos de
suscripciones de contratos y resoluciones el representante de la Institucidén
corresponde a la Direccidn del Establecimiento.

Notificaciones (Articulo 6. Reglamento Ley 19.886)

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacién con lo dispuesto en el capitulo
V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud de las demas
disposiciones de dicha ley y en virtud del presente Reglamento, incluso respecto
de la resolucién de Adjudicacién, se entenderdn realizadas, luego de las 24 horas
trascurridas desde que la Entidad publique en el Sistema de Informacion el
documento, acto o resolucién objeto de la notificacién.

Las Autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos
en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, de los
organismos regidos por la ley N°19.886 y su reglamento, deberan abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacién regulados por dichos cuerpos
normativos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en
los términos del articulo 62, N°6, de la Ley N©18.575, segin lo dispuesto en
Articulo 6°bis del Reglamento de la Ley 19.886.

Procesos de Compras y Contratacion (Articulo 7 Reglamento Ley 19.886)

Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios seran efectuadas por las
entidades a través de los Convenios Marco, Licitacién Pdblica, Licitaciéon Privada,
Trato o Contratacion Directa, de conformidad a la Ley de compras y su
Reglamento.

Cuando se trate de la contratacion de servicios, el procedimiento dependera de la
clasificacion de estos, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley
19.886.

Las entidades podrdn ser representadas por la Direccion de Compras en la
licitacidén de bienes y/o servicios. Para ello y en cada caso, comunicaran su
solicitud de representacién a la Direccién de Compras, especificando la forma vy
alcance de la representacién requerida. La Direccidn de Compras comunicara su
aceptaciéon a la entidad, previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia del
reqguerimiento.

Cotizaciones (Articulo 7 bis. Reglamento Ley 19.886)
Las entidades podran obtener directamente sus cotizaciones a través de correos
electronicos, sitios web, catdlogos electrdnicos, listas o comparadores de precios

por internet, u otros medios similares.

Circunstancias en que procede la utilizacion de un Convenio Marco

{Articulo 8 Reglamento Ley 19.886)

Las entidades celebraran directamente sus Contratos de Suministros o servicios
por medio de los Convenios Marco licitados y adjudicados por la Direcciéon de
Compras, sin importar el monto de las contrataciones, los gue seran publicados a



7.9.

7.10.

través de un Catalogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacion o en otros
medios que determine la Direccidn.

Las entidades que obtuvieron por su propia cuenta condiciones mas ventajosas
sobre bienes o servicios respecto de los cuales la Direccion de Compras Y
Contratacidn Publica mantiene convenios marco vigentes, deberan informar de tal
circunstancia a la Direccién. Con esta informacién, la Direccién debera adoptar las
medidas necesarias para lograr la celebracién de un convenio marco que permita
extender tales condiciones al resto de organismos publicos. :

Circunstancias en las que procede la Licitaciéon Publica (Articulo 9
Reglamento Ley 19.886)

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio marco, por regla general
las Entidades celebraran sus Contratos de Suministros y/o Servicios a través de
una Licitacién Pablica, de acuerdo a los articulos 19 al 43 del Reglamento de la Ley
19.886.

No obstante, y en casos fundados, las Entidades podréan realizar sus procesos de
contratacidn a través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa, en
conformidad a lo establecido en la Ley 19.886 y el articulo N°10 y siguientes del
Reglamento de la Ley 19.886.

Circunstancias en las que procede la Licitacion Privada o el Trato o
Contratacién Directa (Articulo 10 Reglamento Ley 19.886)

La Licitacién Privada o el Trato o Contratacién Directa proceden, con caracter de
excepcional, en las siguientes circunstancias que establecen desde el N°1 al NO7
de! Articulo 10 Reglamento Ley 19.886.

En todos los casos seflalados desde el No1 al N°7 del Articulo 10 Reglamento Ley
19.886, deberd efectuarse el proceso de compras y contratacién a través del
sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el Articulo 62, en los que
podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, lo anterior, en todos los casos sefialados desde el N°1 al NO7 del
Articulo 10 Reglamento Ley 19.886, podrd realizarse la contratacién a través de
licitacién publica si asi lo estimare la entidad licitante.

La contrataciéon indebidamente fundada en una o mas de las causales en la
presente norma, generara {as responsabilidades administrativas que, de acuerdo a
la legislacién vigente, pudieran corresponder.

7.10.1. La Compra Agil (Articulo 10 bis Reglamento Ley 19.886)

7.11.

Procederd el trato o la contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de
tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la modalidad
denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM.
En este caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referird
Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacién dela
resolucién fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa,
bastando con la emisién y posterior aceptacién de la orden de compra por parte
de! proveedor. ‘

Montos de las contrataciones (Articulo 11. Reglamento Ley 19.886)

Cada Entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones,
para los efectos de determinar el mecanismo de contratacion que corresponde.



7.12.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, las
Entidades deberin explicar en el acto adjudicatorio las razones técnicas vy
econémicas que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los
antecedentes para su revision y control posterior por parte de la correspondiente
entidad fiscalizadora.

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la
contratacién, las Entidades deberdn efectuar dicha contratacion a través de una
Licitacién Publica, para asegurar el cumplimiento de la Ley 19.886. En dicho caso
se exigird, ademas, que los plazos minimos entre el lamado y la recepcion de
ofertas sean los exigibles para las contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM
e inferiores a 5000 UTM, en conformidad al Articulo 25 del Reglamento de la Ley
19.886. Adicionalmente, los oferentes deberan otorgar garantias de seriedad de la
oferta, en conformidad al Articulo 31 del Reglamento de la Ley 19.886.

Renovaciones (Articulo 12. Reglamento Ley 19.886)

Las Entidades no podrén suscribir Contratos de Suministro y Servicio que
contengan clausulas de renovacion, a menos que existan motivos fundados para
establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el contrato,
si se trata de una contratacién directa. En tal evento, la renovacién solo podra
establecerse por una vez.

7.12.1. Delimitacién de Funciones (Articulo 12 bis Reglamento Ley 19.886)

Las Entidades procuraran promover medidas tendientes a delimitar las funciones y
dmbitos de competencia de los distintos funcionarios que participan en las
mdltiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacién del
gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la
compra; la evaluacién y la adjudicacién; y la administracion del contrato y la
gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios 0 equipos de trabajo
distintos.

7.12.2. Fragmentacién (Articulo 13. Reglamento Ley 19.886)

7.13.

7.14.

La Administracion no podrd fragmentar sus contrataciones con el propdsito de
variar el procedimiento de contratacion.

Consultas al Mercado (Articulo 13 bis. Reglamento Ley 19.886)

Las entidades licitantes podran efectuar, antes de la elaboracién de las bases de
licitacion, procesos formaies de consultas o reuniones con proveedores, mediante
llamados publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion, con
el objeto de obtener informacién acerca de los precios, caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier
otra que requieran para la confeccién de las bases.

Con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, las entidades podran
publicarlos por medio de un o mas avisos en diarios 0 medios de circulacion
internacional, nacional o regional, segln sea el caso.

Analisis Técnico y Economico (Articulo 13 ter. Reglamento Ley 19.886)

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad
y en aquellas superiores a 5000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las
bases, las entidades licitantes deberan obtener y analizar informacion acerca de las
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos
asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccién de las
bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consulta al mercado en ia
forma regulada en el Articulo 13 bis Reglamento Ley 19.886, u otro mecanismo
que estimen pertinente.
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Mecanismo de Operaciéon, en Convenio Marco (Articulo 14, inciso
penuitimo y final del Reglamento Ley 19.886)

La Direccidon efectuara periédicamente procesos de compra para suscribir
Convenios Marco considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de

Compras de cada entidad.

Cada entidad estara obligada a consultar ef Catalogo antes de proceder a llamar a
una Licitacién Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacién directa.

En las bases de licitacién de los Convenios Marco, la Direccion de Chilecompra
podra omitir, fundadamente, la solicitud de garantias de seriedad y de fiel
cumplimiento a los oferentes y a los proveedores adjudicados, respectivamente.

Tratandose de adquisiciones via convenio marco superiores a 1000 UTM, reguladas
en el articulo 14 bis del Reglamento de Ley 19.886, las entidades deberan solicitar
a los proveedores seleccionados en el respectivo procedimiento de Grandes
Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos
por el articulo 68 y siguiente del parrafo 3 del Capitulo VIII del Reglamento de Ley
19.886.

Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1000 UTM (Articulo 14 bis.
Reglamento Ley 19.886)

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1000 UTM, denominadas
Grandes Compras, las entidades deberan comunicar, a través del sistema de
chilecompra, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del Convenio marco al que adscribe el bien o servicio
requerido. .

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacién, considerando los
tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios
solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion se debera contemplar un plazo
razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacién.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas seguin los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion
del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases
de licitacién del convenio marco respectivo podrén establecer criterios de
evaluacién especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacion de la intencién de compra se indicard, al menos, la fecha de
decisidn de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, ia cantidad y
las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la
evaluacién de las ofertas. La entidad deberd seleccionar la oferta mas conveniente
segln resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de
los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicaciéon de la
intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se
emitird y servird de fundamento de la resolucién que apruebe |a adquisicion.

Con todo, la entidad contrastante podré omitir el procedimiento de Grandes
Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucién fundada del Jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion
pertinente.

Licitacién publica, Aprobacion de las Bases (Articulo 19 Reglamento Ley
19.886)



Las Bases de cada licitacidn serdn aprobadas por acto administrativos de la entidad
competente. En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion
de ofertas, deberd considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores
interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

7.17.1 Tipos de licitacién pablica (Articulo 19 bis. Reglamento Ley 19.886)
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Seglin el monto de la adquisicién o la contratacién del servicio. La licitacién publica
puede revestir ias siguientes formas:

Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o0 superiores a 100 UTM e
inferiores a las 1000 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones jguales o superiores a 1000 UTM e
inferiores a fas 5000 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM.

En todos los casos, las entidades regidas por el Reglamento Ley 19.886 deberan
sujetarse a las normas descritas en el capito IV Reglamento Ley 19.886, a menos
gue concurra alguna de las causales previstas en la Ley 19.886, y en el
Reglamento Ley 19.886, para efectuar una licitacion privada o un trato o
contratacién directa. '

Contenido minimo de las Bases (Articulo 22, Reglamento Ley 19.886)

Las Bases deberén contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las
siguientes materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para gue sus
ofertas sean aceptadas.
2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las

cuales deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso
que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a
la marca sugerida la frase "o equivalente”.

3. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion
de las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacién y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracion de dicho contrato.

4, La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes ©
servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del
presente reglamento.

5. El plazo de entrega de! bien y/o servicio adjudicado.

6. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y
la forma y oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso
de la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas
y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que éste no
desincentive la participacidén de oferentes.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacién de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

En el caso de la prestacidon de servicios habituales, que deban proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio
relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.
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8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se
requerira la suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de
la orden de compra por' el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de
conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento Ley 19.886.

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

10. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento Ley 19.886.

11. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento dei
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacion.

Contenido adicional de las Bases (Articulo 23. Reglamento Ley 19.886)
Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

- La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién.

- Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de
materias de alto impacto social.

Para estos efectos, se entenderd por materias de alto impacto social, entre otras,
aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el
medioambiente, con la contratacidén de personas en situacién de discapacidad o de
vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo;
asi como con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la
descentralizacion y el desarrolio local.

Estos puntajes o ponderaciones no podrén, en caso alguno, ser los anicos gue se
consideren para determinar la adjudicacién de la oferta mas conveniente.

- El establecimiento de la no procedencia de la participacion de uniones
temporales de proveedores, cuando se estime fundadamente que ellas pudieses
conllevar un riesgo, dadas las particularidades de la industria objeto de la licitacion
o de las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar.

- Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de
Compras 19.886 y su Reglamento.

Llamado (Articulo 24. Reglamento Ley 19.886)

El llamado a presentar ofertas deberd publicarse en el Sistema de Informacion de
Chilecompra y deberé contener al menos la siguiente informacion:

Descripcidn del bien y/o servicio a licitar.

Nombre de la Entidad Licitante.

Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.

Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas. En los casos fundados
en que la apertura se efectie respecto de sobres en Soporte Papel y se admita
la presencia de los Oferentes, se deberd indicar el lugar en que se llevara a
cabo la apertura.

Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

. & & &

Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas (Articulo 25.
Reglamento Ley 19.886)

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas se fijaran atendiendo
al monto y complejidad de la adquisicion, considerando particularmente el tiempo
requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado
deberd publicarse con una antelacion de a lo menos 30 dias corridos anteriores a la
fecha de recepcidn de las ofertas.
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Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a
5.000 UTM, el llamado debera publicarse con una antelacién de a to menos 20 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. No obstante, el plazo
sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento de
que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simpie y objetiva
especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a
1.000 UTM, el llamado debera publicarse con una antelacién de a lo menos 10 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas. No obstante, el plazo
sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de
que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo
minimo gue debe mediar entre la publicacién de las bases y la recepcion de las
ofertas serd de 5 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer
en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhébil, antes de
las quince horas.

Lo indicado en este articulo es sin perjuicio de las normas que sobre el particular
se establecen en los acuerdos comerciales suscritos por Chile y se encuentren
vigentes.

Aclaraciones (Articulo 27. Reglamento Ley 19.886)

Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde ios
Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.
Las preguntas formuladas por los Proveedores deberdn efectuarse a través del
Sistema de Informacién de Chilecompra, salvo que en las Bases se permitan
aclaraciones en soporte papel, no pudiendo los proveedores contactarse de
ninguna otra forma con ia entidad licitante o sus funcionarios, por la respectiva
licitacion, durante el curso del proceso.

1
La Entidad Licitante pondrd las referidas preguntas en conocimiento de todos los
proveedores interesados, a través del Sistema de Informacion de Chilecompra, sin
indicar el autor de las mismas.
la Entidad Licitante debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de
Informacién de Chilecompra dentro del plazo establecido en las Bases.

La Entidad Licitante no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a traveés del
mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y
cualquier otro contacto especificado en las Bases.

Garantia de Seriedad de la Oferta (Articulo 31. Reglamento Ley 19.886)

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad
licitante deberd ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para
determinar si requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta.
Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer
el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

La garantia podré otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se
otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre
Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.
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La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Al momento de regular la garantia de seriedad, ias bases no podran
establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar
cualguiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva, siempre
que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

La Entidad Licitante solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo
relativo a su monto y vigencia.

El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones
que superen las 2.000 UTM,

Informe de la Comisién Evaluadora (Articulo 40 bis. Reglamento Ley
19.886)

El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiera, deberd referirse a las
siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en {a evaluacion de las ofertas.

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

3. La proposicién de declaracion de la licitaciébn como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

4. La asignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de cdlculo aplicadas
para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la
forma de aplicar los criterios de evaluacion.

5. La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.

Adjudicacion de la oferta y notificacién (Articulo 41. Reglamento Ley
19.886)

Las entidades licitantes deberdn publicar oportunamente en el Sistema de
Informacién de Chilecompra los resultados de sus procesos de licitacion o
contratacién. Asimismo, deberdn publicar la resolucion fundada que declare la
inadmisibilidad y/o la declaracién de desierto del proceso.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de
licitacién, la entidad debera informar en el Sistema de Informacion de Chilecompra
las razones que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un
nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo estar contemplada en las bases esta
posibilidad.

La Entidad Licitante aceptard la propuesta mas ventajosa, considerando los
criterios de evaluacién con sus correspondientes puntajes y ponderaciones,
establecidos en ias Bases y en el Reglamento.

La Entidad Licitante aceptara una oferta mediante acto administrative debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberdn
especificarse los criterios de evaluacién que, estando previamente definidos en las
bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente. Para estos efectos deberdn publicar la mayor cantidad de informacion
respecto del proceso de evaluacion, tal como informes técnicos, actas de
comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, deberan
indicar el mecanismo para resolucién de consultas respecto de la adjudicacion.
La Entidad Licitante no podra adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla con
las condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

No podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para
contratar con las Entidades.

No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para
efectuarlas representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion
posterior que se realice en conformidad a la ley.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra
a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento de la Ley 19.886,
o no cumpliese con las demds condiciones y requisitos establecidos en las Bases
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para la suscripcién o aceptacién de los referidos documentos, la Entidad Licitante
podrd, junto con dejar sin efecto la adjudicacién original, adjudicar la licitacion al
Oferente que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados
desde la publicacién de la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan
algo distinto.

Resoluciéon Fundada de adquisicion por Trato Directo (Articulo 49.
Reglamento Ley 19.886)

Sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras o en el
articulo 10 del Regiamento de la Ley 19.886, las entidades deberan autorizar el
Trato o Contratacién Difecta, a través de una resolucién fundada. Ademas, se
debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una
adquisicién o contratacién por Trato o Contratacidon Directa.

Publicacién Resolucién Fundada de adquisicién por Trato Directo (Articulo
50. Reglamento Ley 19.886)

La Entidad Licitante debera publicar en el Sistema de Informacién, la resolucion
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa,
especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacion del proveedor con
quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacién
de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contratacion Directa sea consecuencia
del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras, y del caso
establecido en el articulo 10 bis del Reglamento de la Ley 19.886.

Procedimiento de Trato o Contratacién Directa (Articulo 51. Reglamento
Ley 19.886)

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articuio 10 y 10
bis requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con
excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros
3, 4, 6 y 7 del articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886.

Exclusion del Sistema (Articulo 53. Reglamento Ley 19.886)
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

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

« 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. ’

« Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefaladas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacién.

. 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.

Informacién que debe remitirse a través del Sistema de Informacion
(Articulo 57. Reglamento Ley 19.886)

Las Entidades deberdn ‘publicar y realizar en el Sistema de Informacion los
siguientes actos y su correspondiente documentacion:

a) Convenios Marco:

La orden de compra emitida por las Entidades a través del Sistema de
informacién, en la que se individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o
servicio que contrata y su niimero y el monto a pagar al Contratista.



b) Licitacion Publica:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion, con la
informacién sefialada en el Articulo 24 del Reglamento Ley 19.886.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.

3. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formuld
las preguntas.

4, La integracion de la comisién evaluadora, si existiera.
5. La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la
individualizaciéon de los Oferentes.

6. El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiera, el cual debera
contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 40 bis del presente
Reglamento Ley 19.886.

7. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y los
datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos
de obras.

8. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

9. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé
cuenta de la recepciéon conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier
otro documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracion la
Ley de Compras 19.886 y el Reglamento Ley 19.886.

¢) Licitacién Privada:

1. La resolucién fundada que la autoriza.

5. La invitacion a los Proveedores a participar en la Licitacion Privada.

3. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.

4. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formuld
las preguntas.

5. La  integracion  de la  comisién evaluadora, si  existiera,
6. La recepcidn y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la
individualizacion de los oferentes.

7. El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiera, el cual debera
contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 40 bis del
Reglamento Ley 19.886.

8. La resolucion de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacién, y los
datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos
de obras.

9. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

10. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que de
cuenta de la recepciéon conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier
otro documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracion la
Ley de Compras 19.886 y el Reglamento Ley 19.886.

d) Trato o Contratacién Directa:

1. La resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa, salvo lo
dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras 19.886 y en el Articulo
10 bis del Reglamento Ley 19.886.

2. La recepcién y el cuadro de las cotizaciones obtenidas, a menos que la Ley
19.886 permita efectuar el Trato o Contratacién Directa a través de una cotizacion.
3. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacion. En
estos casos, la orden de compra respectiva, hard las veces de la sefialada
resolucion.

4. Los datos basicos de! contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de
contratos de obras.

5. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma
y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los
bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la entidad licitante
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determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras 19.886 y el Reglamento
Ley 19.886.

e) Plan Anuai de Compras:

1. El formulario denominado "Plan Anual de Compras”, que sera completado y
remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccion de Compras.
2. Cualquier medificacién al Plan Anuai de Compras.

f)y Organismos 0 procesos excluidos de la Ley de Compras 19.886:

En relacién a Procesos de Compras excluidos de la Ley de Compras 19.886 o
efectuados por érganos del sector publico no regidos por dicha Ley, en virtud de lo
establecido en sus articulos 3 y 21, con excepcién de las empresas publicas
creadas por ley, la informacién minima que serd publicada en el Sistema de
Informacion serd la siguiente:

1. El llamado a contratacion.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos gue integren o deban integrar sus
anexos.

3. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las Bases y cualquier modificacién efectuada a las Bases.

4. La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la
individualizacién de los Oferentes.

5. La resolucidén o acto que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos bésicos del
contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

6. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

Licitaciones en soporte papel (Articulo 62. Reglamento Ley 19.886)

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién, en las siguientes
circunstancias: :

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas
electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera
ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucion que aprueba el
llamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que deberd ser ratificada por la Direccién de Compras mediante el correspondiente
certificado, el cual debera ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio,
dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepcién de las ofertas. En tai
caso, los oferentes afectados tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la
fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacién de sus
ofertas fuera del Sistema de Informacion.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

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

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial:

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo
10 nimeros 5 y 7 letras i) y k) del Reglamento Ley 19.886, efectuadas a
proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de
sistema econdémico o culturales, u otra de similar naturaieza, sea indispensable
efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de Informacion.
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Sin perjuicio de ello, las ‘entidades deberédn publicar en el Sistema de Informacién
las érdenes de compra vy la resolucién de adjudicacion y el contrato, en los casos
que corresponda.

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

Contratos y Validez de la Oferta (Articulo 63. Reglamento Ley 19.886)

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N°
19.886, se requerira la suscripcién de un contrato. Sin perjuicio de fo anterior, las
adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la
orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma
forma podrén formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a
1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios esténdar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, los organismos publicos
podrédn solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez
transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias corridos, salvo que las Bases
establezcan algo distinto. Si el Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a
suscribir el correspondiente contrato definitivo, serd responsable por el
incumplimiento de conformidad a lo establecido en la Ley de Compras 19.886 y el
Reglamento Ley 19.886.

Contenido del Contrato de Suministro y Servicio (Articulo 64. Reglamento
Ley 19.886) :

El Contrato de Suministro y Servicio deberd contener la individualizacién del
contratista, las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo
de duracién, las garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por
eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus causales y el
procedimiento para su aplicacién, causales de término y demas menciones y
clausulas establecidas en las Bases.

Union Temporal de Proveedores (Articulo 67 bis. Reglamento Ley 19.886)

Si dos o més proveedores se unen para el efecto de participar en un proceso de
compra, deberan establecer, en el documento que formaliza la unién, a lo menos,
la solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que se generen
con la Entidad y el nombramiento de un representante o apoderado comuin con
poderes suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de la
unién temporal de proveedores debera adjuntar al momento de ofertar, el
documento publico o privado que da cuenta del acuerdo para participar de esta
forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monto indicado, y sin perjuicio del resto
de las disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en
que conste la unién temporal debera materializarse por escritura pablica, como
documento para contratar, sin que sea necesario constituir una sociedad.

Si la Entidad exige la inscripcidn en el Registro de Proveedores para suscribir el
contrato, cada proveedor de dicha unién temporal deberd inscribirse. '

Al momento de la presentacion de las ofertas, los integrantes de la Unidn
determinaran qué antecedentes presentaran para ser considerados en la



evaluacion respectiva, siempre y cuando lo anterior no signifique ocultar
informacién relevante para la ejecucion del respectivo contrato que afecte a alguno
de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacion de las ofertas, para la formulacion
de la propuesta o para la suscripciéon de la convencion, establecidas en la
legislacién vigente, afectardn a cada integrante de la Unién individualmente
considerado. En caso de afectar una causal de inhabilidad a algln integrante de la
Unién, ésta deberd decidir si continuard con el respectivo procedimiento de
contratacién con los restantes integrantes no inhabiles de la misma o se desiste de
su participacién en el respectivo proceso.

La vigencia de esta unidén temporal de proveedores no podra ser inferior a la del
contrato adjudicado, incluyendo la renovacién que se contemple en virtud de lo
dispuesto en el articulo 12 del Reglamento Ley 19.886.

7.35

Garantia de Cumplimiento (Articulo 68. Reglamento Ley 19.886)

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacion, el adjudicado entregard las cauciones o garantias que correspondan,
a favor de la entidad licitante, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30%
del valor total del contrato, salvo lo dispuestc en los articulos 42 y 69 del
Reglamento de la Ley 19.886. Las bases administrativas que regulen contratos de
ejecucidn sucesiva podran asociar el valor de las garantfas a las etapas o hitos de
cumplimiento y permitir al contratante ta posibilidad de sustituir la garantia de fiel
cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentemente
indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato a la época de la
sustitucion.

En el caso de contrataciones de prestacién de servicios, se entenderd, sin
necesidad de estipulacién expresa, que las garantias constituidas para asegurar el
fiel cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la
misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar
y entregarse de forma fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de
manera electronica, deberad ajustarse a la ley N° 19.799 sobre Documentos
Electrdnicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La Entidad Licitante establecerd en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la
glosa que debe contener y si la caucidén o garantia debe expresarse en pesos
chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucién o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al
momento de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que
asegure el pago de la garantia de manera répida y efectiva, siempre que cumpla
con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM, salvo en los casos
previstos en inciso penultimo del articulo 10 del Reglamento Ley 19.886.
Tratdndose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la entidad
licitante podrd fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion.

7.36. Garantias por anticipo (Articulo 73. Reglamento Ley 19.886)
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En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la
Entidad Licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los
recursos anticipados. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos
establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias
habiles contados desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los
bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo.

Causales de Modificaciones y Termino Anticipado (Articulo 77. Reglamento
Ley 19.886)

Los contratos administrativos regulados por el Reglamento lLey 19.886 podran
modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

1. Resciliacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el
cumplimiento del contrato.

4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos
afios, a la mitad del periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis
meses.

6. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el
contrato. .

Sin perjuicio de las demas causales establecidas en este articulo, cuando se trate
de las causales contenidas en los numerales 1 y 6, la posibilidad de modificar el
contrato deberd encontrarse prevista en las bases de la licitacidén. En tal caso, no
podra alterarse la aplicacién de los principios de estricta sujecion a las bases y de
igualdad de los oferentes, asi como tampoco podra aumentarse el monto del
contrato mas alld de un 30 % del monto originalmente pactado.

Pagos (Parrafo 6, Articulo 79 bis. Reglamento Ley 19.886)

Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los
pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades,
deberan efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin
perjuicio de lo anterior, podréd establecerse un plazo distinto en las bases,
tratdndose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de
tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con
todo, para proceder a los mencionados pagos, se requeriréd que previamente la
respectiva Entidad certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios
adquiridos por aquélla.

Efectos derivados del incumplimiento contractual del proveedor (Parrafo
7, Articulo 79 ter. Reglamento Ley 19.886)

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obiligaciones
establecidas en las bases y en el contrato, la Entidad podrd aplicar multas, cobrar
la garantia de fiet cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar
otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse previamente
establecidas en las bases y en el contrato.
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Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la
gravedad del incumplimiento. Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de
multas, las bases y el contrato deberan fijar un tope maximo para su aplicacién.

Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la
aplicacién de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que
respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del
mencionado procedimiento siempre se debera conceder traslado al respectivo
proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en relacion al eventual
incumplimiento. La medida a aplicar deberd formalizarse a través de una
resolucién fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descargos presentados,
si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion. En contra
de dicha resolucién procederan los recursos dispuestos en la Ley N° 19.880, que
Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

Comportamiento contractual anterior de los proveedores (Articulo 96 bis.
Reglamento Ley 19.886) :

El Registro contendrd la informacién relativa al comportamiento contractual de los
proveedores inscritos, la cual podra ser empleada por las entidades licitantes en la
evaluacién de las propuestas presentadas en sus licitaciones, en virtud de lo
dispuesto por el articulo 38 del Reglamento Ley 19.886. A fin de que el Registro
cuente con la mencionada informacion, las Entidades deberan informar, a través
del Sistema de Informacién, los antecedentes referidos al comportamiento
contractual de sus proveedores, los que deberan referirse a elementos objetivos,
tales como el cumplimiento integro y oportuno de las obligaciones, cumplimiento
de plazos comprometidos, aplicacion de multas u otras medidas que hayan
afectado al proveedor.

Organizacién general (Articulo 104 bis. Reglamento Ley 19.886)

En conformidad con su funcién asesora, contemplada en el articulo 30, letra a} y
g) de la fey N°19.886, la Direccion de Compras podra:

a) Emitir orientaciones y recomendaciones generales, conducentes a difundir
buenas practicas y a fortalecer la probidad, la transparencia y ia eficiencia en las
compras publicas por parte de los compradores y los proveedores.

b) Fomentar y proponer acciones para una mayor eficiencia y probidad en las
compras publicas regidas por la Ley de Compras, pudiendo, entro otras acciones
desarrollar o incentivar procesos de compras coordinadas. :

Tipos de Servicios (Articulo 105. Reglamento Ley 19.886)

Los servicios personales a requerir se clasificaran dentro de las categorias que se
sefialan a continuacion:

1) Servicios Personales ‘propiamente tales, definidos en el articulo 2 N°12 del
Reglamento Ley 19.886, a los cuales se les aplica las reglas generales
establecidas en el Reglamento Ley 19.886.

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

De los Anteproyectos‘_ de Arquitectura o Urbanismo y los proyectos de
Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades (Articulo 107 bis.
Reglamento Ley 19.886)

Tratandose de los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo, o proyectos de
Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades, éstos podran licitarse de
acuerdo al procedimiento regulado en el articulo 107 del Reglamento Ley 19.886,
considerando las particularidades que se precisan en los incisos siguientes.

Cuando las entidades consideren criterios econémicos para evaluar los
anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo, o los proyectos de Arquitectura o
Urbanismo, las ponderaciones de aquéllos no podran superar el 25%, en relacién a
los otros criterios de evaluacion establecidos en las bases.

Las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién designada por la autoridad
competente, la que en todo lo no expresamente regulado en el presente inciso, se
regiréd por el articulo 37 del Reglamento Ley 19.886. Dicha comision debera estar
integrada por al menos cinco miembros, debiendo la mayoria de ellos ser
arquitectos.

Las bases de licitacién podran establecer que la identidad de los oferentes, sean
estos personas naturales o juridicas, no sera conocida por la comisién evaluadora
sino una vez adoptada la decision final por parte de la autoridad competente.

Convenios para la prestacion de servicios personales por personas
naturales (Articulo 109. Reglamento Ley 19.886)

Los convenios que se celebren con las personas naturales, que involucren la
prestacién de servicios personales del contratante, deberan ajustarse a las normas
del decreto supremo N°98 del Ministerio de Hacienda, de 1991; el articulo 11 del
decreto fuerza de ley N°29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.834, en su caso y 33 del
decreto ley N°249 de 1974, o del articulo 13 del decreto ley 1.608 de 1976, y
demas disposiciones que complementan o reglamentan dichos textos legales.

ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION
Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
institucién son:

+ Director del Establecimiento: Responsable de generar condiciones para que
las dreas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacién y control del
cumplimiento del presente manual.

+ Administrador del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual
es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.




- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Administrador Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del Administrador
ChileCompra, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades
para generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de Abastecimiento o
Servicios Generales, segln corresponda, los requerimientos generados con toda
la informacién y firmas respectivas.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segin corresponda:
Departamento encargado de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la
institucidn y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Seccién de Bodega: Seccion dependiente de la Unidad de Abastecimiento,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento y
Servicios Generales, encargados de completar en www.mercadopublico.cl la
informaciéon faitante en cada uno de los requerimientos generados por los
Usuarios Requirentes o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl tos
mencionados requerimientos cuando son entregados a través de documentos
internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento
y Servicios Generales, encargados revisar y de validar los requerimientos de
compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Seccion de Compras: Unidad dependiente de la Unidad de Abastecimiento o
Servicios Generales, seglin corresponda, a la que pertenecen los operadores y
supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos
de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento
de la Institucién. Esta unidad elabora o colabora en la preparacion de bases,
términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar
- {a compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Unidad Financiera
Contable, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcion
siendo en general, la de asignacién y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios,
de registro de los hechos econdomicos, y de materializacion de los pagos,
respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcion de su roi,
apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

Comision de Evaluacidon: Grupo de personas internas o externas a la
organizacién convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se relne
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un ilamado a Licitacién.

Su creacién serd necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta
publica o privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases
de Licitacién.
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« Jefe Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segan
corresponda: Responsable del procedimiento de compras ante el Director del
Establecimiento. Encargado de administrar los requerimientos realizados a la
Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segln corresponda, por los
Usuarios y Unidades Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en
el abastecimiento institucional. Responsable de efectuar el compromiso
presupuestarioc de las Ordenes de Compra, y otros relacionados con los
procesos de compras.

« Asesora Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria
a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a
las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento (Articulo 5 bis. Reglamento Ley 19.886)

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la
Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contratacién Pablica - ChileCompra.

Todo el personal que opere en el Portal de compras publicas ChileCompra debe
estar acreditado de acuerdo a lo establecido por la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica - ChileCompra.

El Proceso del abastecimiento en la Instituciéon: Condiciones Basicas

E! Usuario o Unidad Requirente enviara al Jefe de la Unidad de Abastecimiento o
Servicios Generales, segin corresponda, a través del requerimiento de compra,
correo electrénico o memo papel, el requerimiento, considerando un plazo minimo
de anticipacion a la entrega del requerimiento segUn los siguientes parametros:

Para contrataciones menores a 100 UTM: 12 dias de anticipacién.
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 53 dias de anticipacién, o segln lo
determinen las Bases de Licitacion.

e Para contrataciones mayores a 1000 UTM y menor a 2000 UTM: 63 dias de
anticipacion, o segun lo determinen las Bases de Licitacién.

e Para contrataciones mayores a 2000 UTM y menor a 5000 UTM: 63 dias de
anticipacion, o segln lo determinen las Bases de Licitacién.

s« Para contrataciones mayores a 5000 UTM: mayor a 63 dias, los dias de
anticipacién dependeran de los plazos establecidos por la Contraloria General
de la Republica, o segln lo determinen las Bases de Licitacion. '

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

El requerimiento enviado debe contener al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciohes y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten.



Toda adquisicién de bienes o contratacidn de servicios que realice |a Institucion,
deberd realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma
se deben utilizar solamente los formularios definidos por ChileCompra para la
elaboracién de Bases y Términos de referencia, los que se encuentran disponibles
en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886 y el punto
7.31 del presente documento.

Con este requerimiento de compra, el Operador de Compra procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacién correspondiente, en funcion de los siguientes
criterios:

a) Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales,
seglin corresponda, resolverd, de acuerdo a las siguientes reglas:

« Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

» La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar
claramente la razén o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera
quedar explicitado en el requerimiento de compra.

b) Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a UTM 30
(impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales,
seglin corresponda, resolverd, de acuerdo a las siguientes reglas:

¢ Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

« La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar
claramente la razdén o motivo que origine su adquisicién, lo cual deberd
quedar explicitado en el requerimiento de compra.

» Este tipo de contrataciones requiere de un minimo de tres cotizaciones,
seguin lo establece el Articulo 10bis del reglamento Ley 19.886.

c) Compras y Contrataciones superiores a 30 UTM e inferiores a UTM 100
(impuestos incluidos).

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda, resolvera y ejecutara estas compras y contrataciones a través de
la Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos. En caso de ausencia de éste,
por el Subrogante, y en caso de faltar este Ultimo firmard el Subdirector
Administrativo.

A través de la Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, este tipo de
contrataciones se procederd de acuerdo a las siguientes reglas:

« Requerimiento de compra previo por escrito de la Divisién o Departamento
gue lo formula, el que debera ser visado por el Sub-Director Médico, Sub-
Director de Gestion del Cuidado o Sub-Director Administrativo segin
corresponda, y con la  autorizacién financiera final del Sub-Director
Administrativo.

e La Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segln corresponda,
debera redactar los contenidos bdsicos, en tanto que la Unidad de Gestidn
de Licitaciones y Contratos debera elaborar las bases de licitacién segun el
articulo 22 de! Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.18 del presente
documento, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos



o

administrativos mas fundamentales, tales como: definiciéon técnica del bien
o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas
las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacién. Las bases de los procesos de licitacion deberan
ser visadas por el Departamento Juridico.

La Unidad de Gestiébn de Licitaciones y Contratos, una vez finalizada la
emision de las respectivas Bases, debera enviar a revision, correccion y
visado a la Unidad de Asesoria Juridica.

la Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, deberd publicar los
llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
articulo 62 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.31 del presente
documento.

La Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, emitird las resoluciones
gue aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacién seran suscritos por el Director del Establecimiento. En caso de
ausencia de éste, por el Director Subrogante.

La Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos, debera realizar los cuadros
comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a
todos los criterios de evaluacién definidos. Ademads, deberan ser suscritos
por la Comisién Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por a
lo menos un funcionario de la Unidad de Abastecimiento o Servicios
Generales, seglin corresponda, y uno de la Unidad Requirente. Todo lo
anterior segin se establezca en el articulo 37 y articulo 40 bis del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.24 del presente documento.

La Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos, emitira la resolucién de
adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de contratacion desierto,
deberd ser suscrita por el Director de Establecimiento, en caso de ausencia
de este por quien lo subrogue. En ella se establecera de manera clara y
precisa el fundamento de la decisiéon que se adopta, debiendo contar con la
revision de la Subdireccion Administrativa.

La Unidad de Gestidén de Licitaciones y Contratos, emitira los contratos que
se celebren y seran suscritos por el Director de Establecimiento, y en caso
de ausencia serdn suscritos por el Director Subrogante, no obstante lo
dispuesto en el inciso 1° del articulo 63 del Reglamento de la Ley N° 19.886
y el punto 7.32 del presente documento.

d) Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve el Director del Establecimiento en conjunto con la Unidad de Gestién
de Licitaciones y Contratos, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demdas actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion seran suscritos por el Director del Establecimiento,
previa visacion de la Division Juridica.

La Resolucién de Adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de
contratacidon desierto, sera suscrita directamente por el Director del
Establecimiento.
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e« FEl Director del Establecimiento podra delegar expresa y especificamente
estas funciones en alguien que lo subrogue ante su ausencia.

¢ Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o
servicios requeridos son entregados, seglin las condiciones establecidas en
el formulario de requerimiento al Usuario Requirente, quien deberd evaluar
su conformidad con los productos O Servicios recibidos, a través de
www.mercadopublico.cd o de los formularios que la Unidad de
Abastecimiento o Servicios Generales, seglin corresponda, dispenga al
efecto.

PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el aflo siguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de articulo, producte o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

El control, revisién y modificacion del Plan Anual de Compras estara a cargo del
Jefe de Unidad de Abastecimiento.

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras (Articulos 98 al 102.
Reglamento Ley 19.886)

1. Cada entidad debera elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que
contendra una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante
cada mes del afio, con indicacion de su especificacién, numero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran
dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el
ilamado a participar.

2. Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por
cada Entidad Licitante, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la
elaboracion del Plan de Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya
efectuado una meadificaciéon al mismo.

Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a las Entidades o
a la Direccién a efectuar los procesos de compras en conformidad a el.

3. Cada Entidad publicara su Plan Anual de Compras en el sistema de
informacién, en la forma y plazos que establezca la Direccion.

4, Cada Entidad podra fundadamente maodificar el Plan Anual de Compras en
cualqguier oportunidad, informando tales modificaciones en el sistema de
Informacién.

5. La Direccion de Compras y Contratacién Publica podréd formular con caracter
referencial y no obligatorio un Plan Anual General de Compras para el sector
publico con la informacidn de los Planes Anuales de Compras presentados por
las Entidades.

PRINCIPALES PROCESOS DE ADQUISICIONES

Proceso de Compra

Consideraciones Generales para Realizar Compras:



1. El proceso de compra debe estar autorizado por la Direccién, SDM, SDGC, SDA
y Jefe Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segin corresponda, def
Establecimiento.

2. Los Proveedores deben estar inscritos en los registros para contratacién publica
como lo son Mercado Publico de ChileCompra 'y ChileProveedores.

3. Los proveedores deben estar registrados con: Razén social, nombre de
fantasia, RUT, Direccidn de oficinas y de bodegas, teléfonos, nombre del
representante legai, nombre de representantes de ventas o visitador médico,
aclarar condiciones de ventas, proveer catalogos.

4. Todos los medicamentes, insumos y productos de enfermeria directamente
relacionados con la Unidad de farmacia deben adecuarse a la planificacion
otorgada por dicha Unidad, excepcionalmente podrén incorporarse al proceso
normal de compras previa autorizacién, solicitud y programacion del Jefe de
Farmacia.

5. Todos los insumos de enfermeria, material de osteosintesis articulos de aseo,
de escritorio, medicamentos y otros, deben estar autorizados en los stocks de
las bodegas para ser adquiridos y ajustarse a la planificacion de compras anual
v/s el seguimiento y control semestral, trimestral o mensual del plan.

6. Si los productos e insumos clinicos no estan incorporados en las bodegas deben
adquirirse con previa autorizacién de las autoridades correspondientes, ya sea
del Director, SDM, SDGC, SDA, Jefe Abastecimiento y Jefe de Farmacia.

7. Las marcas nuevas o desconocidas de los productos e insumos clinicos deben
ser evaluadas por la jefatura que corresponda: Comités de Farmacia y Comité
de Abastecimiento, Sub Direccién de Gestion del Cuidado, Jefe de unidades
solicitantes, Jefes de Equipos médicos.

8. Si se adjudicara un producto o insumo clinico de una alternativa de mayor o
menor costo econdmico se debe definir en los criterios de evaluacidn de la
Licitacion respectiva y adjuntar informes técnicos de autoridades o jefaturas, o
documentos que avalen y recomienden la adquisicién de dichos productos.

9. Las marcas especiales que se deban incorporar al stock normal de Bodega de
Abastecimiento y Bodega Farmacia deben estar respaldadas por informes
técnicos que avalen, respalden y recomienden la adquisicién de dichos
productos.

10.1.1. Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya
definicion no requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto no
supere las UTM 1.000, la institucién utilizara el catalogo ChileCompra
Express o Contrato Marco.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catdlogo ChileCompra Express, el Encargado de
Adquisiciones verificard si la institucién cuenta con convenios de suministro
vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De
existir convenios de suministro vigentes, el Encargado de Adquisiciones
enviara la respectiva solicitud al Administrativo de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Encargado de
Adguisiciones evaluard la pertinencia de generar un nuevo convenio,
considerando la periodicidad con que se requieren los productos o servicios
respectivos, la posibilidad de obtener descuentos por volumen.



10.1.2. Compra a través de ChileCompra Express

A continuacién se describen los diferentes pasos que se aplican en la
Institucién con respecto a este tipo de compras:

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido
en el plan anual de compras, debe completar el siguiente proceso.

Paso 1: Autorizacién del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Requerimiento, iuego
debe ser visado por el Sub-Director Médico, Sub-Director de Gestion del
Cuidado o Sub-Director Administrativo segin corresponda, luego debe tener
la autorizacion financiera final del Sub-Director Administrativo. Finalmente
se deriva a la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda.

Paso 2: Revision y Aprobacion del requerimiento

La Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun corresponda,
revisa el requerimiento, verifica que no tenga errores ni te falten datos, para
revisar la  disponibilidad inicial de  presupuesto (refrendacion
presupuestaria).

Paso 3: Asignacién del Operador de Compras y seleccion del
proveedor

Una vez revisado el Requerimiento, la Unidad de Abastecimiento o Servicios
Generales, segin corresponda, asigna dicha solicitud a un Operador de
Compras para que genere la respectiva orden de compra a través del
catélogo ChileCompra Express.

Sin perjuicio de lo anterior y si el requerimiento No se encuentra en uso en
el catalogo ChileCompra Express, el Operador de Compras podra recurrir a
fa licitacion publica o en su defecto a algunc de los procedimientos de
excepcion que la ley de compras establece.

Paso 4: Emision orden de compra

El Operador de Compras genera la Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl. En dicha Orden de Compra debe consignarse el 1D
del Convenio Marco al que se accede, segin lo establecido en el Articulo 57,
letra a) Reglamento Ley 19.886.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el Operador de Compras debera emitir el
compromiso presupuestaric correspondiente, indicando claramente la
informacién del producto estratégico, subproducto especifico y la cuenta
presupuestaria en la plataforma de Chilecompra.

Paso 6: Firma de documentos; OC y Compromiso presupuestaric por
autoridad

Los documentos deben ser revisados y firmados por la autoridad
competente, Jefe de Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segtin
corresponda, Subdireccién Administrativa, Subdireccion Medica segun sea el
caso y Director del Establecimiento. En caso de que existan observaciones
antes de la firma, la autoridad competente devuelve al Operador de
Compras el documento, quien revisara y comunicara al servicio demandante
quien deberéd resolver las observaciones y volver a enviar a la Unidad de
Abastecirmiento o Servicios Generales, segun corresponda, para completar el
proceso de adquisicion.

De lo contraric la OC una vez otorgada el Visto Bueno (V°B°) de las
autoridades seguira su proceso correspondiente de compra.



Paso 7: Envio OC al proveedor
El Operador de Compras envia la Orden de compra al proveedor por el
sistema de informacion.

Paso 8: Aceptacion de OC por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios

El proveedor acepta la orden de compra via sistema ChileCompra y procede
el envio de los bienes o servicios solicitados.

Paso 9: Informar recepcion conforme para pago

Una vez despachado los productos por el proveedor en la Bodega, quien
recibe conforme, deriva a la oficina de Abastecimiento el Comprobante de
Ingreso de Recepcion de Materiales, documento que acredita la recepcion
conforme por parte de la bodega los productos solicitados en la respectiva,
con dicho documento se visa el pago de la factura emitida por los bienes o
servicios entregados al Establecimiento.

Los documentos DTE para pago son recibidos directamente via electrénica
por el Sistema Contable “Acepta” en la Unidad de Contabilidad y Finanzas,
con ello se realiza el proceso contable para el oportuno pago al proveedor.

10.1.2.1. Compra a través de ChileCompra Express mayores a 1000 UTM

Para este tipo de compras, se debe regir seguin lo estipulado en el articulo
14 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886.

A continuacién se debe realizar este tipo de compra segln los Pasos 1 al 9
del punto 10.1.2 anterior, salvo en el caso del Paso 3, que se describe a
continuacion;

Paso 3: Derivacién a la Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos
Una vez revisado el Requerimiento, la Unidad de Abastecimiento o Servicios
Generales, seglin corresponda, deriva la solicitud a fa Unidad de Gestion de
Licitaciones y Contratos, quien deberd preparar ia documentacion y realizar
la Intencién de Compra respectiva:

- Intencién de Compras, en el sistema de informacion.

- Plazo no inferior a 10 dias, para las ofertas.

- Criterios de Evaluacion, seglin el Convenio Marco respectivo, o criterios de
evaluacion especiales.

-En la Intenci6n ‘de compra, se debe incluir ia fecha de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad, criterios de
evaluacion.

- Cuadro comparativo adjunto a la OC.

- Resolucion de adquisicion.

Para las adquisiciones via convenio marco superiores a 1000 UTM, reguladas
en el articulo 14 bis del Reglamento de Ley 19.886 y el punto 7.16 del
presente documento, las entidades deberdn solicitar a los proveedores
seleccionados en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la
entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos por el
articulo 68 y siguiente dei parrafo 3 del Capitulo VIII del Reglamento de Ley
19.886, para lo anterior segln lo estipula el inciso final del articulo 14 del
Reglamento de la Ley N® 19.886 y el punto 7.15 del presente documento.

10.1.2.2. Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de

ChileCompra Express

En caso que el Operador de Compra, considerando todos los costos y
beneficios asociados a la compra o contratacidén del producto o servicio
motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y
substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente en
ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestion, debe informar



esta situacién a ChileCompra, a través del formuilario web disponible ai
efecto en www.mercadopublico.cl. Ademas, el operador de compra debera
respaldar ta informacién en virtud de una posible auditoria.

10.1.3. Compra a través de convenios de suministro vigentes de la
Institucion

A continuacién se describen los diferentes pasos que se aplican en la
Institucion con respecto a este tipo de compras:

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido
en el plan anual de compras, pero contenido en un convenio de suministro
vigente en la institucion, debe completar el siguiente proceso.

Paso 1: Autorizacién del Requerimiento

E! jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Requerimiento, iuego
debe ser visado por el Sub-Director Médico, Sub-Director de Gestion del
Cuidado o Sub-Director Administrativo segln corresponda, luego debe tener
la autorizacion financiera final del Sub-Director Administrativo. Finalmente
se deriva a la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda.

Paso 2: Revisién y Aprobacién del requerimiento

La Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun corresponda,
revisa el Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos,
para revisar lJa disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria).

Paso 3: Asignacion del Operador de Compras y seleccién del
proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en
un convenio de suministro vigente, el Jefe de Unidad de Abastecimiento o
Servicios Generales, segln corresponda, asigna el requerimiento a un
Operador de Compras, para que genere el respectivo proceso de compra a
través www.mercadopublico.cl.

El Jefe de Abastecimiento o Servicios Generales revisa y determina el
proveedor adjudicado en el convenio de suministro al cual se enviara la
orden de compra, y deriva esta informacién al Operador de Compras.

Paso 4: Emision orden de compra
El Administrativo de Compras genera la Orden de Compra a través de

www.mercadopublico.cl.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el Operador de Compras debera emitir el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente [a
informacién del producto estratégico, subproducto especifico y la cuenta
presupuestaria en la plataforma de Chilecompra.

Paso 6 Firma de documentos; OC y Compromiso presupuestario por
autoridad '

Los documentos deben ser revisados y firmados por la autoridad
competente, Jefe de Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda, Subdireccién Administrativa, Subdireccién Medica segln sea el
caso y Director del Establecimiento. En caso de que existan observaciones
antes de la firma, la autoridad competente devuelve al Operador de
Compras el documento, quien revisara y comunicara al servicio demandante
guien deberéd resolver las observaciones y volver a enviar a la Unidad de
Abastecimiento o Servicios Generales, segun corresponda, para completar el
proceso de adquisicion.



De lo contraric la OC una vez otorgada el Visto Bueno (V°B°) de las
autoridades seguird su proceso correspondiente de compra.

Paso 7: Envio OC al proveedor
El Operador de Compras envia la Orden de compra al proveedor por el

sistema de informacion.

Paso 8: Aceptacion de OC por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios

El proveedor acepta la orden de compra via sistema ChileCompra y procede
el envio de los bienes o servicios solicitados.

Paso 9: Informar recepcion conforme para pago

Una vez despachado los productos por el proveedor en la Bodega, quien
recibe conforme, deriva a la oficina de Abastecimiento el Comprobante de
Ingreso de Recepcidon de Materiales, documento que acredita la recepcion
conforme por parte de la bodega los productos solicitados en la OC
respectiva, con dicho documento se visa el pago de la factura emitida por
los bienes o servicios entregados al Establecimiento.

tos documentos DTE para pago son recibidos directamente via electrénica
por el Sistema Contable “Acepta” en la Unidad de Contabilidad y Finanzas,
con elio se realiza el proceso contable para el oportuno pago al proveedor.

10.1.4. Compra a través de Trato o Contratacion Directa

Para este tipo de compras, se debe regir segun lo estipulado en el articulo
10 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.10 del presente
documento. !

A continuacién se describen los diferentes pasos que se aplican en la
Institucion con respecto a este tipo de compras:

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido
en el plan anual de compras, que no se encuentra disponible en el catalogo
ChileCompra Express ni a través de un Convenio de Suministro vigente en el
Instituto Traumatolagico, debe completar el siguiente proceso.

Paso 1: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Requerimiento, luego
debe ser visado por el Sub-Director Médico, Su-Director de Gestion del
Cuidado o Sub-Director Administrativo segin corresponda, luego debe tener
la autorizacion financiera final del Sub-Director Administrativo. Finalmente
se deriva a la Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda.

Paso 2: Revisién y Aprobacién del requerimiento

La Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segln corresponda,
revisa el requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos, para
revisar la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacién
presupuestaria).

Paso 3: Asignacion del Operador de Compras y seleccion del
proveedor

En Jefe de Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda, asigna el requerimiento a un Operador de Compras, para que
genere el respectivo proceso de compra a través www.mercadgpubilico.cl y
lo publigue, con apoyo de la unidad requirente.

La Unidad requirente deberd proponer los términos de referencia
(descripciones y/o caracteristicas), considerando al menos los siguientes
parametros:

« La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.



e Objeto o motivo de la compra.

» Requisitos que deben cumplir los oferentes.

« Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran. )

« Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.
Nombre y Medio del Contacto en la Institucion.

» Garantias que se exigiran, si fuese necesario.

Paso 4: Certificado Presupuestario

Las Entidades deberan contar con las autorizaciones presupuestarias que
sean pertinentes, previamente a la resolucion de compra del trato directo,
en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento. Dicha autorizacion la
realiza el Jefe de la Unidad Financiera Contable a través de la emisién de un
wCertificado de Autorizacién Presupuestaria”, dirigido a las Unidades de
Gestion de Licitaciones y Contratos, Abastecimiento o Servicios Generales,
seglin corresponda.

Paso 5: Creacién Resolucion

Emision de Resolucién de Compra que aprueba la compra en la que,
ademas, se establece la procedencia de la contratacion directa en funcion
del monto del proceso y antecedentes recibidos durante e! proceso, para ello
se deben utilizar las causales establecidas en el articulo 8 de la Ley Ne
19.886 y el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.10
del presente documento.

Paso 6: Aprobacién Resolucién de Adjudicacion y publicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién que aprueba la compra debe ser revisada por la Unidad de
Asesoria Juridica, vy luego firmada por la autoridad competente en la
Direccion del establecimiento, quien en caso de estar de acuerdo con la
decisién de contratacién firma la resolucién y la deriva a Unidad de
Abastecimiento o Servicios Generales, segin corresponda, quien ingresa y
publica de la decisién de contratacion en www.mercadopublico.cl, y
publicando la resoluciéon de compra respectiva.

Paso 7: Firma de documentos; OC y Compromiso presupuestario por
autoridad

Los documentos deben ser revisados y firmados por la autoridad
competente, Jefe de Abastecimiento o Servicios Generales, segln
corresponda, Subdireccién Administrativa, Subdireccién Medica, segln sea el
caso, y Director del Establecimiento.

Paso 8: Envio OC al proveedor
El Operador de Compras envia la Orden de compra al proveedor por el
sistema de informacion.

Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios '

El proveedor acepta la orden de compra via sistema ChileCompra y procede
el envio de los bienes o servicios solicitados.

Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez despachado los productos por el proveedor en la Bodega, quien
recibe conforme, deriva a la oficina de Abastecimiento el Comprobante de
Ingreso de Recepcién de Materiales, documento que acredita la recepcion
conforme por parte de la bodega los productos solicitados en la OC
respectiva, con dicho documento se visa el pago de la factura emitida por
los bienes o servicios entregados al Establecimiento.

Los documentos DTE para pago son recibidos directamente via electrénica
por el Sistema Contable “Acepta” en la Unidad de Contabilidad y Finanzas,
con ello se realiza el proceso contable para el oportuno pago al proveedor.



10.1.5. Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya
definicién requiera de competencias técnicas mayores, y Ccuyo monto
involucrado exceda las 1000 UTM, la institucion utilizarda el catdlogo
ChileCompra Express.

En caso de que los productos O servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catélogo ChileCompra Express, y que la institucion no
cuente con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los
productos o servicios requeridos, debera realizar una Licitacion Publica.

Si se procede a realizar una Licitacion Plblica, debera adjuntarse una
Declaracién Jurada Simple en ltos adjuntos en el portal publico de cada uno
de los miembros del comité evaluador, sefialando que no poseen conflicto de
interés alguno.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas superiores a 5000 UTM, con anterioridad a la
elaboracién de las bases, la Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos
debera obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de
cualquier otra caracteristica que requieran para ta confeccion de las bases,
pudiendo para ello utilizar procesos formales de consulta al mercado en la
forma regulada en el Articulo 13 bis Reglamento Ley 19.886, u otro
mecanismo que estimen pertinente, lo anterior segun lo estipula el articulo
13 ter del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.14 del presente
documento.

10.1.6. Compra por Licitacion Pablica

Para este tipo de compras, se debe regir segun lo estipulado en inciso 1° del
articulo 9 y los articulos 19 al 43 del Reglamento de la Ley N° 19.886 vy el
punto 7.9 del presente documento. -

Ademads cuando no se pueda estimar el monto de la contratacién, se exigira
que dicha adquisicion se realice con una licitacion igual o mayor a 1000 UTM
y menor a 5000 UTM, segun lo estipula el inciso 30 del articulo 11 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.11 del presente documento.

A continuacién se describen los diferentes pasos que se aplican en la
Institucién con respecto a este tipo de compras:

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido
en el plan anual de compras, que no se encuentra disponible en el catdlogo
ChileCompra Express ni a través de un Convenio de Suministro vigente en el
Instituto Traumatolégico, debe completar el siguiente proceso.

Paso 1: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Requerimiento, luego
debe ser visado por el Sub-Director Médico, Sub-Director Gestion del
Cuidado o Sub-Director Administrativo segun corresponda, luego debe tener
la autorizacién financiera final del Sub-Director Administrativo. Finalmente
se deriva a la Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, Unidad de
Abastecimiento o Servicios Generales, segin corresponda.

Paso 2: Revision y Aprobacion del requerimiento
La Unidad de Gestibn de Licitaciones y Contratos, la Unidad de
Abastecimiento o Servicios Generales, segin corresponda, revisa el



requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos, para revisar
la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion presupuestaria).

Paso 3: Asignacién a la Unidad de Gestidon de Licitaciones y
Contratos

En Jefe de Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda, asigna el requerimiento a la Unidad de Gestion de Licitaciones
y Contratos, para que genere el respectivo proceso de compra a través
www.mercadopublico.cl y lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 4: Envio de Bases, Revision y Aprobacién del formulario de
bases

La Unidad demandante colaborara en la redaccién y emision de bases
administrativas y técnicas, una vez completado este procedimiento, la
Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, revisa y valida los
documentos, genera la resolucién que aprueba las bases y la envia a la
autoridad competente para su autorizacion y firma.

Paso 5: Llamado y Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza y envia a la Unidad de Gestion de
Licitaciones y Contratos, la resolucion que aprueba las bases, documento
que utiliza como respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl,
conjuntamente realiza el llamado a licitacién por el mismo medio,
incorporando en dicho llamado los antecedentes requeridos segun el Articulo
24 del Reglamento de la Ley 19.886 y el punto 7.20 del presente
documento.

Ademds con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, las entidades
podran publicarlos por medio de uno 0 mas avisos en diarios o medios de
circulacién internacional, nacional o regional, segin sea el caso, segun lo
estipula el inciso 2° del articulo 13 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886 y
el punto 7.13 del presente documento.

Paso 6: Plazo de Publicacién de Licitaciones

Para este tipo de compras y dependiendo del monto estimado para la
adquisicion, sera el plazo para la publicacién en el sistema de informacion,
segun el siguiente cuadro resumen:

< 100 L1 £2 5
>= 100y <1000 LE O 10, rebasjable a5
>= 1000y < 2000 Lp B2 20, rebajable 2 10
»= 2000 v < 5000 LQ H2 20, rebajable a 10
»= 5000 LR i2 30

El Plazo de publicacién en dias corridos y las rebajas indicadas en el cuadro
anterior procederdn en el evento de que se trate de Ia contratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparaciéon de ofertas, todo lo anterior
seguin lo estipula el articulo 25 del Reglamento de la Ley Ne 19.886 y el
punto 7.21 del presente documento.

Paso 7: Acto de Apertura

La Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos realiza el Acto formal de
apertura, levantar acta segin lo amerite la licitacién respectiva, la que se
consignara la presencia de los posibles oferentes que estén presentes en la
apertura, asi como de las posibles observaciones. Enviar a custodia las



boletas de garantia, si procede segun lo que determine cada tipo de
licitacién y/o normas de cada Institucion.

Paso 8: Anexos

E| oferente declara cumplir con lo establecido en articulo 4 inciso primero y
sexto de la ley N° 19.886, segln lo estipula el Anexo N°1 que serd
solicitado en las bases de licitacion.

Paso 9: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Gestidon de Licitaciones Yy
Contratos, habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura
bajard las ofertas presentadas, con las que se realizaréd el proceso de
evaluacién de ofertas en funcién de los criterios de evaluacidn, todos los
parametros definidos en las bases de licitacién y de acuerdo a determinacién
de el o los comités pertinentes.

Para todo lo anterior se considerara lo estipulado en el N°3 del articulo 23
del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.19 del presente
documento, y los articulos 37, 38 y 40 bis de! Reglamento de la Ley N°
19.886 vy el punto 7.24 del presente documento.

Paso 10: Certificado Presupuestario

Las Entidades deberdn contar con las autorizaciones presupuestarias que
sean pertinentes, previamente a la resolucién de adjudicacién del contrato
definitivo en conformidad a la Ley de Compras y ai Reglamento. Dicha
autorizacién la realiza el Jefe de la Unidad Financiera Contable a través de la
emisién de un “Certificado de Autorizacién Presupuestaria”, dirigido a fa
Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos, Unidad de Abastecimiento o
Servicios Generales, segln corresponda.

Paso 11: Determinar adjudicacion

La evaluacién se efectuara por el Comité de Adguisiciones respectivo del
Instituto Traumatoldgico o seglin lo establecido en las bases administrativas.
La Unidad de Gestidn de Licitaciones y Contratos preparara el Informe de
adjudicacién dirigido a la autoridad correspondiente y suscrito por los
integrantes del Comité segin lo establecido en las bases administrativas,
documento en el cual se fundamentara la sugerencia de compra, la
declaracién de inadmisible, cuando las ofertas no cumplan con los requisitos
exigidos en las Bases o bien de declararla desierta si no se han presentado
ofertas o si éstas no son convenientes para el Instituto Traumatologico. En
cada uno de estos casos se debera dictar Resolucién por la autoridad que
tenga la facultad para ello.

Para e! efecto que el monto adjudicado en la adquisicién supere en mas de
un 30% el monto estimado, se deberd explicitar en la Resolucién de
Adjudicacién respectiva, segln lo estipula el inciso 20 del articulo 11 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.11 del presente documento.

Paso 12: Generacion Resolucion Adjudicacion

La Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos procedera a generar la
Resolucion de Adjudicacién. Esta resolucién debe estar basada en los
criterios de evaluacién gue se definieron por la Unidad Requirente en la
licitacién y la comision evaluadora.

La Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, una vez visada por la
Unidad Juridica, envia a la autoridad competente para su autorizacién y
firma.

Paso 13: Aprobacién Resolucién de Adjudicaciéon y publicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada a la
autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta
de adjudicacién firma la resolucién y la deriva a la Unidad de Gestién de
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Licitaciones y Contratos, quien ingresa Yy publica de la decisiéon de
contratacién en www.mercadopublico.cl, adjudicando y publicando el acta de
adjudicacion.

Paso 14: Garantias

Solicitar la devolucién de las boletas de garantia por Seriedad de la Oferta,
enviando a custodia las boletas de garantia por el Buen Cumplimiento de
Contrato y solicitar su posterior devolucion, cuando se recepcionen los
articulos, servicios o termino del contrato.

Paso 15: Elaboracion Contrato

Si el monto de la contratacién es menor a 100 y 1000 UTM, no se emitira
contrato segun lo estipula el articulo 63 del Reglamento de la Ley N° 19.886
y el punto 7.32 del presente documento.

Si el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM, la Unidad de Gestion
de Licitaciones y Contratos elaborard el respectivo contrato, segun lo que se
estipula en el articulo 64 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto
7.33 del presente documento.

Paso 16: Creacion de resolucion que aprueba contrato

La Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos elabora el respectivo
contrato y gestiona que sea suscrito por las partes involucradas. Una vez
suscrito genera la resolucion que apruebe el contrato.

Paso 17: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba contrato
son enviados a la Unidad de Gestidn de Licitaciones y Contratos, para que
ésta lo anexe en la ficha o carpeta del proceso publicado en

www.mercadopublico.cl.

Paso 18: Firma de documentos; OC y Compromiso presupuestario
por autoridad

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion y firmado el contrato que
regule la entrega de los servicios o productos respectivos por un espacio de
tiempo determinado (1, 2 o mas afios), entregadas las garantias del
contrato, se comienza a emitir las Ordenes de Compra al proveedor.

los documentos .deben ser revisados y firmados por la autoridad
competente, Jefe de Abastecimiento o Servicios Generales, segun
corresponda, Subdireccién Administrativa, Subdireccién Medica segin sea el
caso y Director del Establecimiento.

Paso 19: Envio OC al proveedor
Ei Operador de Compras envia la Orden de compra al proveedor por el
sistema de informacién.

Paso 20: Aceptacién de OC por el proveedor y despacho de bienes
y/o0 servicios _

El proveedor acepta la orden de compra via sistema ChileCompra y procede
el envio de los bienes o servicios solicitados.

Paso 21: Informar recepcion conforme para pago

Una vez despachado los productos por el proveedor en ia Bodega, quien
recibe conforme, deriva a la oficina de Abastecimiento el Comprobante de
Ingreso de Recepcién de Materiales, documento que acredita la recepcion
conforme por parte de la bodega los productos solicitados en la OC
respectiva, con dicho documento se visa el pago de la factura emitida por
los bienes o servicios entregados al Establecimiento.

Los documentos DTE para pago son recibidos directamente via electrénica
por el Sistema Contable “Acepta” en la Unidad de Contabilidad y Finanzas,
con ello se realiza el proceso contable para el oportuno pago al proveedor.



Paso 22: Gestion de Contrato

Esta funcion es realizada por la Encargada Gestion de Llicitaciones y
Contratos, segun lo establece la Resolucién N°1304 del 17 de Septiembre
del 2015 del Instituto Traumatoldgico. Y por la Unidad de Gestion de
Licitaciones y Contratos, segun Resolucion Exenta N°524 del 05 de Agosto
del 2021. !

Paso 23: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director
del Establecimiento debe derivar este reclamo a quien corresponda (la
Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, Jefe de Abastecimiento o
Servicios Generales, segun corresponda, Unidad demandante a cargo de
evaluaciéon o Comité Evaluador) para que en un plazo no superior a 48
horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la
respuesta.

10.1.7. Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion
privada deben ser los mismos que en el de la publica, exceptuando io
indicado en el articulo 8 de la Ley N°19.886 y el articulo 10 del Reglamento
de la Ley N° 19.886.

Se procederd a realizar una contratacion a través de licitacion privada,
previa resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, asi también
el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este caso serd cerrada.

10.1.8. Compias Excepcionales

Para aquellas compras excepcionales que realiza el Establecimiento,
especialmente aquellas que tienen relacién con compras de protesis vy
elementos de osteosintesis especializados, los cuales no se mantienen en
stock en bodega, se realizara el siguiente procedimiento:

o El médico tratante emite una receta, indicando la prétesis y/o elementos
de osteosintesis que debe utilizarse en la cirugia que se encuentra
programada.

+ Dicha receta se envia a Secretaria de Pabelldn quien realiza una
cotizacién previa con el proveedor.

» Esta receta se envia a Secretaria Pabellén 4° Piso a Unidad Pre-
Quirdrgica, y es autorizada y firmada por el Jefe de Unidad Pre-
Quirtirgica o quien lo subrogué, para autorizar ia Cirugia respectiva.

« Secretaria Pabellén 4° Piso se contacta con proveedor para informar
fecha de cirugia e insumos a utilizar.

« El proveedor entrega la protesis a pabellon, la cual elabora un
documento de pedido / salida de bodega, para consignar el uso del
insumo y permitir recolectar los antecedentes.

« 1la Unidad de Pabelidn envia el documento de pedido / salida de bodega,
con los insumos y productos que efectivamente se ocuparon el la cirugia
respectiva, a la Unidad de Farmacia.

« Se envia receta aprobada a Unidad de Farmacia.

« Bodega de Farmacia envia Receta y Documento Pedido / Salida de
bodega a Unidad de Abastecimiento.

La empresa envia guia de despacho a Unidad de Abastecimiento.

« Unidad de Abastecimiento prepara la Orden de Compra, envia a
autoridades para aprobacién con Receta adjuntada.

« Unidad de Abastecimiento envia Orden de Compra a Unidad de Farmacia
para que realice el Ingreso de Bodega de insumos utilizados.

« Una vez aprobada la Orden de Compra se envia a la empresa para
facturacion.
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. Los documentos DTE para pago son recibidos directamente via
electrénica por el Sistema Contable “Acepta” en la Unidad de
Contabilidad y Finanzas, con ello se realiza el proceso contable para el
oportuno pago al proveedor.

10.1.9. Flujograma de Adquisiciones, segtin Anexo N°2.-

Formulacién de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacién: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al
43 y 57 letra b), del Reglamento de Ia Ley N© 19.886 y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso.

10.2.1. Contenidos de las Bases (Articulo 22. Reglamento Ley 19.886)

Segun lo indicado en el punto 7.18 del presente documento vy el Articulo 22 del
Reglamento de la Ley N© 19.886.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, se requiere de lo minimo:

» Descripcion de los Productos/Servicios
+ Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase "o
eguivalente”. :

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.

De estas definiciones se extraerd la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y

cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorioc que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de
evaluacién.

Los criterios de evaiuacidén se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucidn propuesta, cobertura, etc.
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Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacién de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacién en la evaluacién de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual
no deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcidén de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases 0
términos de referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de
los objetivos de la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar
asociados a variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el
cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso
de contratacidn.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de
Evaluacién (Valoracién de las diferencias en relaciéon a la meta) y Método de
medicién. Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de
evaluacion.

Para todo lo anterior se considerara lo estipulado en el N°3 del articulo 23 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.24 del presente documento, y los
articulo 37 y 38 del Reglamento de la Ley N°® 19.886.

Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por la Unidad de Gestion de Licitaciones y
Contratos, quien debe levantar la informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los
criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases 0 Términos
de referencia, seguin corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Unidad de Gestién de Licitaciones y
Contratos debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que
registra la informacién de los distintos parédmetros a considerar en la evaluacion de
las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, la Unidad de Gestion de Licitaciones y
Contratos aplica los Criterios de Evaluacidén y genera el Informe de Evaluacion,
documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en
funcién de los Criterios de Evaluacion, y que debe estar anexado a la Resolucion de
Compra que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

Para todo lo anterior se considerara lo estipulado en el articulo 37 del Reglamento
de la Ley N° 19.886.

Evaluacién de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores serd realizada por una Comisioén de Evaluacién.

Podran integrar la Comisién de Evaluacion una o mas personas del Departamento
o Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del
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Departamento Juridico, una o mas personas del Departamento de Finanzas, una o
mas personas del Departamento de Administracién, expertos externos, unidades
técnicas especiales, u otras personas, segln lo determine el Director del
Establecimiento.

La Unidad de Gestidon de Licitaciones y Contratos, entregaré a cada uno de los
integrantes de la Comisién de Evaluacién la informacién completa de las ofertas
recibidas, informacién con que la Comisién de Evaluaciéon procedera a iniciar su
trabajo.

la Comisién de Evaluacidn, a través de metodologia de panel de expertos u otra
que defina al efecto, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el
Acta de Evaluacién, documento que deja constancia, entre otros aspectos:

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién.

¢ Las ofertas evaluadas.
Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacién.

» Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacidén y la recomendacion de
adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su justificacién.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedard registrado
en un Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisién
evaluadora, el cual sera un documento de apoyo para la Resolucién que da cuenta
del resultado final del proceso de contratacion.

Para todo lo anterior se considerara lo estipulado en el articulo 37 y 40 bis del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.24 del presente documento.

Ademés, segin lo dispuesto en el articulo 6 bis del Reglamento de la Ley Ne
19.886 y el punto 7.5 del presente documento, en donde ias Autoridades y
funcionarios, asi como los contratados a honorarios en jos casos en que
excepcionalmente participen en procedimientos de contratacidn, de los organismos
regidos por la ley N°19.886 y su reglamento, deberan abstenerse de participar en
los procedimientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del articulo 62, N°6, de la Ley N°18.575. Para tal efecto se incluird en el Acta de
Evaluacién una declaracién simple de los miembros del Comité Evaluador
respectivo, indicando que no incurren en actos de imparcialidad.

Mecanismo de resolucion de empates (Articulo 38. Reglamento Ley
19.886)

En caso de producirse empates en las evaiuaciones realizadas por la Comision de
Evaluacion, éste debe establecer subponderadores objetivos a aplicar a las
propuestas que presentan tal condicién. En caso de persistir el empate, dicha
Comisién dejard al arbitrio de la Direccién el proveedor a adjudicar, entregando los
antecedentes necesarios para facilitar la decisién.

CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacién, segin corresponda, Ja Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos,
debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacidén necesaria para
fundamentar la decisién final respecto del proceso y establecer métodos para
resolver las inquietudes de proveedores respecto del proceso.
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Fundamentacién de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
Evaluacién segun corresponda realizada por la unidad demandante, la Unidad de
Gestién de Licitaciones y Contratos o el Comité de evaluacion segun sea el caso,
deben emitir el documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a
los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del resuitado final
del proceso y de la decisién final de la Institucién, y que debe ser anexado a la
Resolucidon que establece la decisién final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratard con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones gue hacen necesario declarar desierto todo o parte del
proceso.

Para todo lo anterior se considerara lo estipulado en el 40 bis del Reglamento de la
Ley N° 19.886 y el punto 7.24 del presente documento.

Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicién que la Institucién realice, seran recibidas por el Director del
Establecimiento, quien debe derivar este reclamo a quien corresponda (la Unidad
de Gestion de Licitaciones y Contratos, el Jefe de Abastecimiento o el Jefe de
Servicios Generales, segun corresponda, Unidad demandante a cargo de
evaluacién o Comité Evaluador). En caso de que otro funcionario de la Institucion
reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algln proceso de
adquisicion de la Institucion deberd derivar esta consulta a la Unidad de Gestion de
Licitaciones y Contratos, quien gestionara las respuestas a cada una de las
inquietudes y derivard las consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debera remitir a la Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos
y luego directamente al proveedor, via correo electronico. La respuesta al
proveedor deberd ser enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de
la plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algln proceso de
adquisicion de la Institucion, los responsables de cada proceso deberadn dar
respuesta, las que deberdn ser canalizadas por la Unidad de Gestién de
Licitaciones y Contratos, a través de la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48
horas.

Este procedimiento debe incorporarse en todas las bases de licitacion que se
desarrollen, de tal manera de orientar al oferente ante situaciones de
disconformidad.

Custodia, mantencién y vigencia de las Garantias de Seriedad de la Oferta

La custodia y mantencién de las Garantias de Seriedad de la Oferta estardn a
cargo de la Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos. La vigencia de la
Garantia de Seriedad de la Oferta correspondera hasta la fecha en que dicte la
resolucién de adjudicacién o segun los plazos que establezcan las Bases de
Licitacién, todo lo anterior deberd regirse segln lo estipula el articulo 31 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.23 de! presente documento.

la Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, debera recibir las Boletas de
Garantia previo registro de Unidad de Oficina de Partes, verificar su validez, llevar
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una planilla de registro y control, y devolver en los plazos establecidos en el
articulo 43 del Reglamento de la Ley N° 19.886, o segun lo establezcan las bases.

Devolucién de las Garantias de Seriedad de la Oferta

Cada vez que el Establecimiento cierre un proceso de licitacion, dispone de un
plazo de 10 dias para.devolver la Garantia de Seriedad de la Oferta a los
proveedores cuyas ofertas han sido declaradas inadmisibles o desestimadas,
contados desde la fecha de notificacion de la resolucion de adjudicacion, segun lo
estipula articulo 43 Reglamento Ley 19.886.

CATASTRO O ARCHIVO DE PROVEEDORES

El catastro de proveedores para compras de caracter excepcional y urgentes se
maneja en una planilla Excel con toda la informacion del proveedor y el ejecutivo
de ventas asignado para el Establecimiento, el cual podrad resolver, tramitar y
gestionar el despacho de todas las solicitudes urgente que sean realizadas por la
Unidad de Abastecimiento o Servicios Generales, segln corresponda.

Esto permitird agilizar el envio eventual, de solicitud de cotizaciones, Ordenes de
compra y también obtener informacion sobre articulos o productos que se desea
adquirir.

En este catastro de Proveedores, también se establecerd un listado de Unién
Temporal de Proveedores para la(s) litacién(es) respectiva(s) para cada unién de
proveedor, de acuerdo a lo que se establece en el articulo 67 bis del Reglamento
de la Ley N° 19.886 y el punto 7.34 del presente documento. '

Ademds la Institucion podréd llevar un catastro del Comportamiento Contractual
anterior de los proveedores, e! cual podra ser usado como criterio de evaluacion
seglin lo determine cada proceso de adquisicién o las bases respectivas, lo anterior
de acuerdo a lo que se establece en el articulo 96 bis del Reglamento de la Ley N°
19.886 y el punto 7.40 del presente documento.

GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

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

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

Una visién integral incluye ademds la gestidn post entrega (o post venta), la
evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada
adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La Gestion de Contratos, se encuentra asignada al Encargado en Gestion de
Licitaciones y Contratos, segin Resolucién N°1304 del 17 de Septiembre del 2015,
y a la Encargada de la Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos, segun
Resolucién Exenta N°524 del 05 de Agosto del 2021, y dentro de las funciones que
debe realizar:

- Participar en la elaboracién de la Planificacién de Compras del Establecimiento,
poniendo énfasis en la adjudicacién de medicamentos e insumos.

- Ejecutar, mediante sucesivas licitaciones, la Planificacién de Compras del
Establecimiento.

_ Realizar control periddico de vigencia de todas las licitaciones realizadas por el
Establecimiento.
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- Realizar control periddico de vigencia de todos los contratos suscritos por el
Establecimiento.

_ Realizar control periédico de vencimiento de todas las boletas de garantias
derivadas por las sucesivas suscripciones de contratos.

- Apoyar en los controles a las labores operativas al Jefe de la Unidad de
Abastecimiento.

- Entregar reportes periddicos de la evaluacion del cumplimiento de los diversos
convenios suscritos por el Establecimiento.

Ademas, la Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, debera recibir las
Boletas de Garantia previo registro de Unidad de Oficina de Partes, verificar su
validez, llevar una planilla de registro Yy control, y devolver en los plazos
establecidos en el articulo 43 del Reglamento de la Ley N° 19.886, o segun lo
establezcan las bases.

Contenido minimo que deben tener los contratos

El Contrato de Suministro y Servicio debera contener como minimo los siguientes
elementos, segun lo estipula el articulo 64 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y
el punto 7.33 del presente documento.

La individualizacion del contratista.

Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

El precio. ,

El plazo de duracion.

Las garantias, si las hubiere.

Causales de término.

Demas menciones y cldusulas establecidas en las Bases.

Registro de Contratos

La Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos, llevard registro y actualizacién
mensual de todos los contratos vigentes de la Institucion. Esto, de acuerdo a
familias clasificadas de la siguiente manera:

o Inmobiliarios (arriendos)

« Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

+ Mantencidon vy Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantenciéon de
infraestructura, entre otros)

« Mantencién vehiculos y equipamiento

« Servicios de Apoyo

e Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigiiedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene cladusula de renovacién automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor

* @ % & » & & 8 & B = 2

La Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, actualizara la base de datos, de
manera gue contenga la informacién completa de cada contrato.
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Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacion, término u otros hitos.

Revision de Contratos

La revisién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término ©
renovacién establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a revisar, cuando corresponda:

Antiglledad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

« @ 9 @

Plazo para la suscripcion de los contratos

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en las bases
respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién, seguin lo estipula
el articulo 65 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

El contrato definitivo podré ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legistacién sobre firma electronica.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra
a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento de la Ley 19.886,
o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases
para la suscripcién o aceptacién de los referidos documentos, la Entidad Licitante
podré, junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacion al
Oferente que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados
desde la publicacién de la adjudicacion original, salvo que las Bases establezcan
algo distinto, segun lo estipula el inciso final del articulo 41 del Reglamento de la
Ley N° 19.886 y el punto 7.25 del presente documento.

Ademés, las Entidades no podrédn suscribir Contratos de Suministro y Servicio que
contengan cldusulas de renovacién, a menos que existan motivos fundados para
establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el contrato,
si se trata de una contratacién directa. En tal evento, la renovacién solo podra
establecerse por una vez, segln lo estipula el articulo 12 del Reglamento de la Ley
N© 19.886 y el punto 7.12 del presente documento.

Custodia, mantencién y vigencia de las Garantias de Fiel Cumplimiento del
Contrato

La custodia y mantencién de las Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato
estaran a cargo de la Unidad de Gestion de Licitaciones y Contratos. La vigencia de
la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato corresponderd hasta 60 dias después
de la fecha de término del contrato de prestaciones de servicios o la entrega del
bien, segun lo estipula el articulo 70 del Reglamento de la Ley 19.886, o segun los
plazos que establezcan las Bases de Licitacion.

Esta Unidad llevarda un registro en el que se consignen los siguientes antecedentes:
+ Fecha de recepcioén de garantia

« Identificacion del Tomador

« Convenio al que hace alusion

« Tipo de Garantfa (Vale Vista, Boleta de Garantia u otra)



14.6.

14.7.

15.

¢ NUmero de documento
« Fecha de vencimiento de Garantia
+ Entregada

Todo lo anterior segin io estipula y las normas que establece el articulo 68 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.35 del presente documento,

La Unidad de Gestién de Licitaciones y Contratos, debera recibir las Boletas de
Garantia previo registro de Unidad de Oficina de Partes, verificar su validez con el
Banco respectivo, lievar una planilla de registro y control.

Devoluciéon de Garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato

Una vez que el contrato ha terminado en su ejecucién, se procedera a devolver ta
Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato en un plazo no inferior a 60 dias,
desde que se da términd a éste, y no superior a 90 dias, o segun los plazos que
establezcan las Bases de Licitacidn.

En relacién a las Garantias por Anticipo, estas deben ser devueltas dentro del plazo
de 10 dias habiles contados desde la recepcién conforme de los bienes o servicios,
segln lo establece el articulo 73 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto
7.36 del presente documento.

Término anticipado del Contrato

En caso de que se resuelva poner término anticipado a un Contrato, por cualquiera
de las causales que se encuentren expresamente definidas en éste, se debera
formalizar dicho acto administrativo mediante Resolucién Exenta, explicando en
sus Considerandos, el motivo que dio origen a dicho término, y segun lo que
establece el articulo 77 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y el punto 7.37 del
presente documento.

PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro
de los 30 dias desde la recepcion de la factura.

Por otra parte, de acuerdo a instructivos ministeriales, el tiempo maximo
transcurrido desde gue se emite una Orden de Compra, hasta que se registra la
obligacion de pagar la factura asociada no debe superar los 30 dias.

Con respecto a los Pagos, y segln lo que estipula el articulo 79 bis del Reglamento
de la Ley N°® 19.886:

Salvo en el caso de las excepciones legales gue establezcan un plazo distinto, los
pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades,
deberan efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin
perjuicio de lo anterior, podré establecerse un plazo distinto en las bases,
tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratéandose de
tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con
todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la
respectiva Entidad certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios
adquiridos por aquélla.

Y con respecto a los efectos derivados del incumplimiento contractual del
proveedor, y segun lo que estipula el articulo 79 ter. del Reglamento de la Ley
19.886 y el punto 7.39 del presente documento:

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones
establecidas en las bases y en el contrato, la Entidad podra aplicar multas, cobrar
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la garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar
otras medidas que se determinen, las que deberdn encontrarse previamente
establecidas en las bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberdn ser proporcionales a la
gravedad del incumplimiento. Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de
muitas, las bases y el contrato deberan fijar un tope maximo para su aplicacién.
Asimismo, las bases y el contrato deberdn contemplar un procedimiento para la
aplicacién de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que
respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud dei
mencionado procedimiento siempre se debera conceder traslado al respectivo
proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en relacién al eventual
incumplimiento. La medida a aplicar deberd formalizarse a través de una
resolucién fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descargos presentados,
si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacién de
Chilecompra. En contra de dicha resolucién procederan los recursos dispuestos en
la Ley N°© 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de ios Organos de la Administracion del Estado.

Recepcion de Facturas

Toda factura Electrénica o Documento Tributario Electrénica (DTE) son recibidos
directamente via electrénica por el Sistema Contable “Acepta” en la Unidad de
Contabilidad y Finanzas, con ello se realiza el proceso contable para el oportuno
pago a los proveedores,

Certificado de Recepcion Conforme

La recepcion conforme de insumos queda acreditada en el Comprobante de
Ingresos de Bodega emitido por las Bodegas de Farmacia vy Bodega de
Abastecimiento.

Para el caso de servicios; las unidades involucradas deben emitir un Certificado de
Recepcién Conforme de trabajos y/o servicios debidamente firmado por el Jefe de
la Unidad o por el Referente Técnico a cargo de dichos servicios.

No se gestionara factura alguna para devengo que no contenga adjunto un repoite
de ejecucibn de convenios y/o recepcidn conforme. Por lo tanto se hace
indispensable solicitar en las Bases Administrativas y el Contrato derivado un
informe detallado de dichas ejecuciones.

Refrendacion Presupuestaria

Constituira Refrendacién Presupuestaria el documento de Compromiso
Presupuestario de SIGFE en su estado “Aprobado”, realizado directamente desde
Chilecompra y via manual en la pagina Sigfe para las facturas de Cenabast.

Este documento debe digitarse, imprimirse y archivarse una vez se ha aprobado el
compromiso de la Orden de Compra asociada, la cual debe quedar registrada en
dicho compromiso, se deben adjuntar dos documentos, el primero indica el saldo
presupuestario del subtitulo y el segundo indica los items presupuestarios que
fueron comprometidos.

Resolucion de Pago

La resolucion de pago queda acreditada en el Documento de Egreso de Tesoreria
emitido desde SIGFE por la Unidad de Contabilidad una vez realizado el devengo
de la Factura con los documentos de respaldo debidamente adjuntados.

Respaldo el pago con antecedentes que den cuenta de la ejecucion real de
la adquisicion.



15.6.

i6.

17.

17.1.

i7.2.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre,
salvo aquellos que se realicen por Caja Chica, una Resolucion de Compra, a la que
se adjuntara el Comprobante de Ingreso de Recepcion de bienes y servicios.

Las Unidades de Abastecimiento y Servicios Generales deben emitir los siguientes
documentos a la factura para el pago:

« Comprobante de Ingreso a Bodega o Recepcién Conforme de Trabajos, segun
corresponda _
« Comprobante de Compromiso Presupuestario en estado “Aprobado”

Antecedentes adicionales en prestaciones de servicios por convenio

Previo al registro de la obligacién de pago y a la emision del documento de egreso
de tesorerfa se debera adjuntar todos los antecedentes que den cuenta de la
facturacion del servicio que se va a pagar, debidamente aprobado y firmado por el
Jefe de Unidad de Servicios Generales, de jefe o encargado del adrea que actua
como contraparte técnica o verifico el cumplimiento de los servicios contratados.

USO DEL SISTEMA WWW.MERCADOPUBLICO.CL

En este apartado se indica las etapas del proceso de compra para la funcionalidad
de compradores. El manual de procedimientos para el correcto uso del portal de
compras publicas se encuentra en la direccion
https://capacitacion.chitecompra.cl/course/view.php?id=4254 , desde donde se
puede descargar manual, programas y cursos.

En el sistema de informacion se deben ingresar los siguientes actos y su
documentacion: Convenios Marcos, Licitacidon puablica, Licitacion Privada, Trato o
Contratacidon Directa, Plan Anual de Compras y los Organismos y Procesos
excluidos de la Ley de Compras, todo lo anterior segun lo estipula y establece el
articulo 57 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

NORMAS Y FUNCIONES BODEGA ABASTECIMIENTO

En el presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales
procedimientos y normas relacionados con las funciones especificas de Bodega
Abastecimiento: Proceso de Bodega / Almacenaje / Ingreso y Distribucion,
Procedimiento de Bajas de productos Obsoletos, Procedimiento de productos de
Combustibles / Inflamables. Asi como las normas que rigen las materias.

Bodega de Abastecimiento

La Bodega de Abastecimiento del Instituto Traumatolégico estara bajo la
supervisién del Jefe de Unidad de Abastecimiento, el encargado de organizar,
administrar, coordinar y controlar los procesos de Bodega sera el Administrativo de
Bodega, el cual debera velar por el buen cumplimiento de las siguientes funciones,
procedimientos y normas.

Funciones

« Responsable de la coordinacién y control dei oportuno despacho de los
proveedores, recepcion, custodia, mantencion, distribucion, y despacho de los
insumos y productos a las diferentes unidades de la Institucion. Mantener en
orden la bodega de Abastecimiento, y de la fidelidad de las anotaciones en
formularios manuales y registros computacionales.
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e Recibir desde los diferentes servicios y unidades clinicas los requerimientos
previamente ajustados y aprobados por el Jefe de cada unidad solicitante, y en
su defecto por el encargado de Bodega, para su entrega de acuerdo a
cantidades, emitiendo la correspondiente documentacion de rebajas del sistema
de inventarios.

« Mantener actualizados los registros de inventarios: ingreso y salida de
mercaderia.

« Verificar niveles de existencia de los articulos en Bodega e informar a Jefe de la
Unidad respecto a stock criticos, sobre stock y productos sin movimiento, con el
fin de ajustar, regular y reprogramar la planificacion de compra.

o Entregar informaciéon mensual al Jefe de Abastecimiento de los consumos por
centro de costo correspondiente al mes activo.

« Dirigir, controlar y supervisar toma de inventario mensual e informar de su
resultado al Jefe de la Unidad.

e Coordinar con la Unidad de Compras los ajustes de las ordenes de compra
cuando corresponda.

e Coordinar con la Unidad de Compras, Contabilidad, Centros de Costos y
Proveedores, devoluciones de productos por error de despacho, calidad, u otros
motivos.

« Desempefiar las demés funciones y labores que se le encomienden en el campo
de su competencia que et Jefe de Abastecimiento amerite.

e Separar para su eliminacién, los productos sin rotacion, expirados o en mal
estado, informando al jefe directo.

« Mantener limpio y ordenado lugar de trabajo.

s Velar que en el funcionamiento de la unidad haya un comportamiento
respetuoso frente a los usuarios internos, usuarios externos, proveedores y
una buena presentacion del servicio.

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Luego de materializada la adquisicion, sea a través de una Resolucion de
adjudicacién o de una Resolucion de compra, el proceso sigue con la recepcion del
articulo o servicio comprado.

Se define como recepcién, las actividades que se requieren para recibir, comprobar
e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Esta etapa no es un trdmite menor, toda vez que da como resultado final el pago
de la factura o boleta de Honorarios.

Procedimiento de recepcion de bienes y servicios

Paso 1:
Se define al encargado de Bodega para la recepcién de los insumos entregados por
el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los
insumos.

Paso 2:
Verificar y Recepcionar toda la mercaderia que ingresa a Bodega; registrando en el
sistema de existencias los siguientes datos:



« Guia despacho o Factura del proveedor.
+« Fecha de ingreso.

« Nombre y detalle de articulos.

« Firmar guia transportista.

Paso 3:

Solicitar al encargado de adquisiciones respectivo, la Orden de Compra por
proveedor, para adjuntar éstos a original de Guia o Factura.

Si existe conformidad -con la recepcion, generar informe de recepcion y
entregarlos a Unidad de Abastecimiento y Adquisiciones, para que proceda al
pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, informar al
operador de dicha adquisicion el error de despacho para que se contacte con el
proveedor y solucione el problema.

Paso 4:
Entregar, ordenados en forma correlativa los despachos y registros de control de
existencias via correo a la Unidad de Contabilidad.

Paso 5:

Cuando exista error de despacho o faltante de mercaderia, Informar al
operador de dicha adquisicién el error para que se contacte con el proveedor
y solucione el problema.

Paso 6:
Toda la mercaderia que se reciba debe revisarse dentro del dia y si asi no fuere
por causa mayor, revisar a 1° hora del dia habil siguiente.

Paso 7:

Nunca se debera entregar a los Servicios usuarios el documento original, ya sea
Factura, Guias de Despacho, Notas de Crédito o Debito, como recepcion de un
producto u otro.

Paso 8:

Si los articulos adquiridos pasaréan a formar parte del stock de Bodega generai, por
ejemplo, se procederd a ingresarlos al sistema de existencia y realizar |a
documentacion respectiva y archivarlas segun correlativo.

Paso 9:

Cuando las diferencias sean por precio mayor al sefialado en la Resolucion de
compra, se debera informar a la Unidad de Contabilidad, para que soliciten ia Nota
de Crédito respectiva.

18.2. Aspectos Administrativos a Considerar en la Recepcioén de Articulos

« La recepcion de articulos, mercaderias o/y otros deberd ser realizada por el
encargado de Bodega, en su defecto por el funcionario reemplazante o segun lo
designe el jefe de Unidad Abastecimiento para que cumpla dichas funciones.

« Es posible hacer recepciones parciales respecto a todo lo consignado en la
Orden de Compra. En este caso, la factura o DTE que ingrese via electrénica a
Contabilidad debe ser solo por el despacho respectivo entregado parcial a
Bodega y no por la totalidad de la OC.

« En la recepcién se debe distinguir, al menos, dos situaciones:
- Articulos cuyos empaques o presentaciones deben ser objetos para
contabilizarlos. En este caso es relevante dar cuenta a la Jefatura de
Abastecimiento, de inmediato, si se detecta alguna anomalia, sea en la
cantidad, calidad, presentacion deteriorada, etc.
- Articulos que se reciben como “bultos”. Esto ocurre cuando se compra algln
equipo, sea para uso médico, industrial o de oficina, y que se recibe el bulto o
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la caja y que no es abierto porque debe ser instalado, por ejemplo. Aqui tendra
que haber una recepcion complementaria efectuada por el Jefe de Servicios
Generales o por la Jefatura solicitante de dichos productos, en la que acredite
que dicho equipo corresponde a lo que se adquirid y que funciona bien, dando
un visto bueno sea el caso en los documentos respectivos.

ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ARTICULOS

Una vez cumplida la etapa de recepcién, el proceso continia con el
almacenamiento de los articulos en Bodega y su posterior despacho a los Servicios
0 usuarios.

Especial importancia tiene esta funcién, porque es en Bodega es donde finalmente,
se refleja en forma material, tangible, las compras realizadas vy, por tanto,
representa los recursos financieros invertidos, o sea el dinero que se gastd.
Ademds, es una de las principales fuentes de donde se originaran nuevas compras,
es decir, da inicio nuevamente al proceso de adquisiciones.

Procedimientos para Almacenar

. Hecha la recepcion y comprobada la conformidad de lo adquirido se debe
ingresar el articulo al inventario de Bodega (Sistema Informatico/Existencia de
Bodega), lo que queda registrado en el sistema computacional. Cualquier
modificacién o correccién en el registro, tendra que estar respaldada por el
documento del caso.

« Fl registro debe hacerse de acuerdo al cédigo del articulo (o nombre) e indicar
unidad de compra, precio unitario, Proveedor, fecha y N° de documento que
ocasiona el ingreso (recepcidn, factura, oficio, etc.). Ademas, consignar todos
los datos que solicite la aplicacién computacional en uso, por ejemplo, fecha de
vencimiento y lote de produccion segun sea el caso.

« Lla cantidad recibida y anotada se sumara al saldo anterior, si lo hubiera, y se
determinara el nuevo saldo hecho que lo hace automaticamente el sistema
computacional.

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

« Ordenar los articulos o productos por tipo o familia y por cédigo, lo que
facilitard su ubicacién para el despacho o distribucién.

. En todo momento, el recinto destinado a Bodega debe encontrarse limpio,
ordenado vy libre de cualquier elemento que pueda ocasionar accidentes a los
funcionarios o facilitar la existencia de roedores e insectos o servir como
combustible que puedan provocar un incendio.

« Los articulos que estén con la fecha de vencimiento cumplida o que hayan
quedado obsoletos, es conveniente tenerlos, claramente identificados
(mantener registro para su baja) y en un lugar especial, mientras se tramita la
baja o eliminacion.

« La eliminacion de articulos o productos deberd ser solicitada a la Unidad de
Contabilidad, que a su vez segun procedimientos de Inventario solicitara la
Resolucion respectiva de Baja.

« El acta de eliminacién o de decomiso tendra que sefialar, al menos lo siguiente:
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- Nombre del articulo

- Cantidad

- Precio de referencia

- Motivo de la eliminacion
- Fecha

. La formalizacién de esta acta podra hacerse por una Resolucion Exenta.

« Fl registro de las bajas se hara en el sistema computacional teniendo como
antecedente el acta o la Resolucién correspondiente, copia de la cual, quedara
archivada en Bodega.

PROCEDIMIENTOS PARA LA DISTRIBUCION

» Disponer de un registro de todos los Servicios usuarios, Departamentos y
oficinas que tienen derecho a solicitar articulos a Bodega (Ej: registro
computacional/existencia de las unidades operativas).

« Cada pedido se solicitara en el formulario “pedido-Entrega de Bodega” el que
podrd formar parte de un libro de pedido o estar disefiado en forma electrénica.

« Cada pedido se preparara de acuerdo a lo solicitado por el servicio segun lo
indicado en el formulario “Pedido-Entrega de Bodega” y se distribuira segln
normativa interna de Bodega “una vez recepcionada solicitud, distribucion se
realizara 24 horas” segun sea el caso y/o Urgencia de ios diferentes servicios y
unidades clinicas. Ademas los articulos se entregardn a quien designe el
Servicio usuario para su retiro.

e Al momento de la entrega, se verificard articulo por articulo que todo
corresponda a lo consignado en el formulario de "Pedido-Entrega de Bodega”.
Esto, para quien firme debe incluir el nombre del funcionario a cargo del retiro
de los productos, para lo cual no tenga dudas y pueda asumir, su
responsabilidad en el acto administrativo.

« Antes de ser despachados los pedidos, o en el mismo instante en que se estan
preparando, se deben rebajar las cantidades entregadas, haciendo la anotacion
en la respectiva aplicacién computacional/existencia de Bodega (Sistema
Informatico de Bodega).

e Si algun articuio resultare con fallas o defectuoso al momento de ser utilizado
por el Servicio, el Jefe lo devolvera a Bodega para que le sea reemplazado, por
lo cual si no hubiere se procederd a hacer la modificacién computacional al
Servicio respectivo, quedando en Bodega para su tramitacién gue corresponda,

« El funcionario de Bodega a cargo dei almacenamiento y Distribucién, informarad
a su Jefe sobre los articulos o productos devueltos por los usuarios, por fallas
porque estaban en mal estado, para que se comunique asigne al operario de
compras quien se comunicara con el proveedor que deberé reponerlos. Este
tramite se hara en el mas breve plazo.

e El registro de las existencias o stock, debera mantenerse actualizado, entre lo
computacional y fisico, de tal manera que, antes de empezar a preparar los
pedidos se conozca con exactitud, los diferentes saldos reales.

PROCEDIMIENTO DE BAJAS DE PRODUCTOS OBSOLETOS Y DEFECTUOSOS

El encargado de Bodega Abastecimiento vigilara y controlara constantemente, y
seglin controles de inventarios, dando a conocer aquellos productos que se
encuentren obsoletos o defectuosos.
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Para aquello el encargado llevara un registro computacional y fisico de todos los
inventarios, selectivos realizados por la Unidad de Contabilidad.

Se determinara los siguientes pasos a seguir para dar de bajas productos de
Bodega Abastecimiento:

Paso 1: Control de Articulos
Manejar, vigilar y controlar los productos de Bodega, segln controles de

Inventario. .

Paso 2: Inventario

Quedara establecido en los controles de Inventarios selectivos tomados por el
encargado de dicho proceso de la Unidad de Contabilidad, aqueltos productos
obsoletos y defectuosos que deben ser dados de baja.

Paso 3: Emision Documento

El encargado de Bodega debera realizar documentacion respectiva y entregar via
mail o Memo al Jefe de Abastecimiento, detallando claramente los productos
obsoletos y defectuosos que se pretenden dar de baja.

Dicha documentacion debe definir los siguientes aspectos:

« Codigo del Producto.

« Descripcidon del Producto.

« Ultimo Movimiento realizado en el sistema de existencia.

+ Stock del Producto

« Servicio o Unidad Operativa de Consumo.

Paso 4: Envio de Acta a Contabilidad

El Jefe de Abastecimiento o Servicios Generales, segln corresponda revisara,
verificara con las unidades de consumos respectivas la obsolescencia de dichos
productos en sus procesos actuales, realizara las correcciones necesarias y
redactara un Memo con los productos a dar de baja.

Este documento serd enviado a la Unidad de Contabilidad para su posterior
tramitacion y que se emita la Resolucion de Baja respectiva.

Paso 5: Resolucion

{a Unidad de Contabilidad enviara los antecedentes al Departamento Juridico del
Establecimiento, quien deberd realizar en el corto plazo la Resolucion de baja, la
que sera firmada por las autoridades correspondientes del Establecimiento.

Paso 6: Proceso final

Una vez recepcionada la Resolucién de Baja, la Unidad de Contabilidad en conjunto
con el Encargado de Bodega, procederédn a dar fin al proceso de Baja de los
productos antes detallado en la Resolucidn,

Paso 7: Archivo
Una vez finalizado el proceso de baja el encargado de Bodega archivara los
documentos respectivos.

PROCEDIMIENTO DE PRODUCTOS DE COMBUSTION Y/O INFLAMABLES

Ei encargado de Bodega revisara periddicamente los articulos que se encuentren
almacenados en Bodega, verificara su procedencia, caracteristicas ya sean de
combustién/Inflamables.

Solicitara al encargado de Prevencién de riesgo una revisién, con el fin de verificar
la existencia de estos productos y si existieran la forma mas recomendada para el
buen uso y almacenamiento de dichos productos.
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Como norma para el almacenamiento de productos de combustion o Inflamables
se considerara lo siguiente:

« Almacenar productos en una sola linea de los gabinetes.

« Mantener lejos de fuentes de calor.

« De Preferencia Mantener en lugares ventilados.

« Instalar la debida sefializacién “Inflamable” para estos productos.
« Su acceso, recepcién y distribucion debe ser restringido.

Por lo tanto se deja establecido que al almacenar en una sola linea estos productos
de combustién o Inflamables se minimiza la posibilidad de generacién de focos
alternativos de inflamacién en caso de incendio, sobre este mismo punto cabe
sefialar que dichos productos deben estar almacenados de forma tal que puedan
ser rapidamente intervenidos en caso de presentarse eventos de emergencia, por
lo tanto No deberdn ser almacenados al fondo de la Bodega, sino que en un punto
proximo al encargado de Bodega.

POLITICA DE INVENTARIO
Objetivo general

Propender al ordenamiento de los insumos que se suministran en el
Establecimiento, a ftravés de politicas claras de solicitud, recepcién,
almacenamiento, reordenamiento y distribucion, de manera de satisfacer
oportunamente y en la calidad requerida las necesidades de las distintas unidades
v de los pacientes y usuarios.

Objetivos especificos

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en el dptimo control
fisico y computacional de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean Optimos y que representen un
adecuado costo de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién
del mismo.

Alcance

El alcance de la politica de inventario estaré acotado & los productos que se
utilizan para el normal funcionamiento y que son administrados por parte de las
areas de Bodegas de Abastecimiento y Farmacia.

Bodegas

23.4.1. Bodega de Farmacia

Ubicada en el Segundo Piso del Establecimiento tiene en sus dependencias
insumos clinicos y medicamentos destinados para el cumplimiento de las



labores  asistenciales, agrupandose en antibidticos,  analgésicos,
desinfectantes, estupefacientes y psicotropicos, comprimidos y ampollas en
general, sueros, agujas, jeringas, suturas, insumos clinicos en general,
insumos de imagenologia, insumos de laboratorio, insumos maxilo — facial,
alimentacién enteral, instrumental quirdrgico y elementos de osteosintesis y
protesis. Esta bodega es de responsabilidad de la Unidad de Farmacia del
Establecimiento.

23.4.2. Bodega de Abastecimiento

Ubicada en el Segundo Piso del Establecimiento, tiene en sus dependencias
insumos destinados para el cumplimiento de las labores administrativas, de
aseo y economato en general, agrupandose en tres o mas grupos de
productos en funcién del uso: articulos de oficina, articulos de aseo, insumos
computacionales y otros. Esta bodega es de responsabilidad del personal de
la Unidad de Abastecimiento del Establecimiento.

23.5. Consumo
23.5.1. Metodologia y reordenamiento

Se realizard seguimiento al consumo a través de los reportes generados por
el Sistema de Abastecimiento del Establecimiento, especificamente los
reportes de “Productos de Mayor Demanda” vy “"Saldos y Consumos
Promedio”.

Se determinaran los niveles de stock éptimos en las bodegas de tal manera
que éstas mantengan un stock para 1,5 meses de consumo, dicha relacién
se calcula de la siguiente manera:

Stock optimo = Nivel de Stock / Consumo promedio = 1.5 meses

Se aplica para cada insumo con stock y con movimiento registrado en el
Sistema de Abastecimiento.

23.6. Proceso de inventario
23.6.1. Preparacion de inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

« Conservacién: Localizacién y distribucién correcta de los materiales para
que puedan ser facilmente inventariados.

o Identificacidon: Exactitud de la identificacion de los componentes y
solamente un nlmero restringido de personas puede identificarlos
correctamente.

o Instruccién: Debe estar bien definida la funcidon de cada actor en el
proceso de inventario.

e Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento éptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y
falencias del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones
correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden
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En el proceso de inventario podran participan los siguientes actores: el
encargado de bodega, el Jefe de Abastecimiento o Servicios Generales,
segln corresponda, e! Encargado de Inventario y el Jefe de Contabilidad.
Debiendo establecer la obligacion en dicho proceso del Encargado de Bodega
y el Encargado de Inventario.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que
se deben mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks
representan lo que se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento
del inventario total de la Bodega Abastecimiento.

23.6.2. Definiciéon de Stock Critico, Minimo o Méximo

Los stocks criticos, minimos y maximos son calculados por el Jefe de la
Unidad de Farmacia o Jefe de Abastecimiento, segln corresponda, de
acuerdo a los siguientes antecedentes:

« Consumo historico anual.

« Revisién periddica trimestral de los consumos del proveedor.

Tiempo de demora de despacho del proveedor.

Tiempo de demora de la gestion total de compra.

Stock Critico: Corresponde a la cantidad minima de unidades de algunos
productos del Arsenal Farmaco - Terapeéutico, insumos clinicos e insumos no
clinicos para asegurar la cobertura de las necesidades criticas del hospital en
un periodo maximo no mayor a 15 dias.

Stock Minimo: Corresponde a la cantidad minima de unidades de algunos
productos del Arsenal Farmaco ~ Terapéutico, insumos clinicos e insumos no
clinicos que deben estar disponibles en bodega para asegurar la cobertura
de las necesidades basicas del hospital en un periodo de 30 dias.

Stock Maximo: Corresponde a la cantidad méxima de unidades de los
productos del Arsena! Farmaco - Terapéutico, insumos clinicos e insumos no
clinicos que pueden estar disponibles en bodega, considerando las unidades
necesarias para el consumo de 90 dias.

23.6.3. Reposicion de Stock

Cuando los niveles de stock tlegan al critico, se debe realizar la compra
urgente de estos productos.

Cuando los niveles de stock llegan al minimo, se debe programar y realizar
la compra de estos productos.

Cuando los niveles de stock llegan al méximo, se debe detener cualquier
compra programada que tenga de ese producto.

La programaciéon de compra para mantener los stocks considerara la revision

de los saldos existentes a una determinada fecha y los compara con:

« El consumo promedio mensual de los diez a doce ultimos meses.

« Los stock minimo y méaximo de cada articulo.

. La revision de la tarjeta de existencia de cada articulo.

« Se tiene a la vista la plantilla de control de las solicitudes de compra
anteriores de cada articulo verificando de este modo que no existan
compras pendientes.

« Programacién hecha a Cenabast y cumplimiento de la misma.

Los objetivos son:
o Verificar las tendencias de consumo, las que indicaran individualmente
las desviaciones del consumo promedio.



» No duplicar pedidos.

» Evitar Sobre Stock.

« Dar movimiento a productos alternativos que presentan baja rotacion en
bodega antes de descontinuar.

El stock minimo de medicamentos, insumos clinicos o insumos no clinicos se
repone periédicamente por el Jefe de Farmacia o Jefe de Abastecimiento,
seglin corresponda, o cuando lo solicite el encargado de bodega.

Se solicitan compras extras si el consumo es mayor a lo establecido en el
stock minimo.

Mensualmente se debe revisar y registrar ei stock critico y minimo de
medicamentos e insumos en el sistema y fisico.

23.6.4. Control de entradas, salidas y mermas.

La Unidad Financiera Contable, a través de su seccién de existencias

realizard periddicamente, a lo menos cada dos semanas, revisiones a las

bodegas del Establecimiento.

Dicha revision implica las siguientes actividades:

. Cruce entre saldo de existencia registrado en Sistema de Abastecimiento
versus saldo fisico

.« En caso de detectarse diferencias entre saldo existencia versus saldo
fisico realizar cuadres con salidas de bodegas no rebajadas de sistema o
entradas de bodega no ingresados a sistema

. Constatar fecha de vencimiento de medicamentos e insumos clinicos
principalmente

« Realizar el registro del inventario en formulario y comunicarlo al Jefe de
la Unidad de Farmacia o Jefe de Abastecimiento, segin corresponda, y al
Jefe de la Unidad Financiera Contable, los cuales deben registrar su firma
en dicho documento

24. PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS

24.1.

24.2.

Incidentes internos

Corresponden a aquellas situaciones irregulares que involucren solo a
funcionarios del establecimiento, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de adquisiciones,
almacenamiento y distribucion de insumos.

Cuando se suscite un incidente interno relacionado con la adquisicion, el Jefe
de la Unidad de Abastecimiento dard aviso al Subdirector Administrativo, el
cual citard a Asesorfa Juridica y a Auditoria de! establecimiento, a fin de
analizar los alcances del incidente. Posteriormente el Subdirector
Administrativo informaréd a la Direccién del establecimiento en caso de
requerirse medidas disciplinarias.

Cuando se produzca un incidente relacionado con el almacenamiento ©
distribucién de productos, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento o
Farmacia, segin corresponda, informaréd al Subdirector Administrativo,
quien solicitard las medidas disciplinarias que procedan.

Incidentes externos

Corresponden a aquellas situaciones irregulares que, ademas de involucrar a
funcionarios del establecimiento, involucren a personas externas tales como
proveedores o ciudadanos, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de adquisiciones y contrataciones.

Cuando concurra un incidente externo, el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento o Farmacia dard aviso al Subdirector Administrativoe, quien



25.

26.

27.

consultarad a Asesoria Juridica para que se de un pronunciamiento de las
medidas a tomar, ya sea en el ambito administrativo o judicial, las que
seran aprobadas en definitiva por la Direccion del Establecimiento.

INDICADORES PARA MEJORAMIENTO CONTINUO Y CONTROL DE LA
GESTION DE ABASTECIMIENTO

% de insumos sin stock y con movimiento = Insumos sin stock y con

movimiento / Total de insumos en bodega

% de cumplimiento de stock critico = Insumos con stock mayor o igual al
stock critico / Total insumos con stock critico definido

% de insumos con stock con rotacién adecuada = Insumos con relacién stock
— consumo entre mayor o igual a 1 y menor o igual a 2 / Total de insumos €n
bodega

%, de insumos con presencia de stock vencidos = Insumos con stock vencidos
/ Total de insumos en bodega

Rotacién de inventario = 3 promedio de consumo / Z promedio de saldos en
bodega

Cumplimiento del Plan Anual de Compras = Insumos con ajuste de compras
superior al 85% / Total de insumos definidos en el Plan Anual de compras

ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION Y DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN
EN EL PROCESO DE COMPRA

DIRECCION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ANEXOS

CR
ADMINISTRACION
|
JEFE DE JEFA LICTTACION JEFE DE SERVICIOS
ABASTECIMIENTO Y CONTRATOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVOS
COMPRAS BODEGA CONTRATOSY COMPRAS
- LICITACIONES




ANEXO N° 1: DECLARACION JURADA

PROPUESTA: Licitacién Publica por la Contratacion de XXX, para el Instituto
Traumatologico.

R 2 TR S UV PSR PPPN , RUT.ccci , en representacion
o L3OO SRR PN , RUT , declaro no haber sido condenado por
précticas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del trabajador, dentro
de los dos afios anteriores a la firma de la presentacion de la oferta, de acuerdo a lo
estipulado en articulo 4 inciso primero de la Ley N°© 19.886.

Ademas, declaro cumplir con lo establecido en articulo 4 inciso sexto de la ley N° 19.886,
que estipula lo siguiente: “Ningin érgano de la Administracion del Estado y de las
empresas y corporaciones del Estado o en que este tenga participacion, podré suscribir
contratos administrativos de provisién de bienes o prestacién de servicios con los
funcionarios directivos del mismo érgano o empresa, ni con personas unidas a ellos por
los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, ley
orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado, ni con
sociedades de personas de las que aquellos o éstas forman parte, ni con sociedades
comanditas por acciones o anonimas cerradas en que aquellos o éstas sean accionistas,
ni con sociedades andnimas abiertas en que aquellos o éstas sean duefios de acciones
que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.”

Firma del Oferente o Representante Legal

NOMDBEe del OFerente .. ..ot e e eeevas e aean

Santiago, de de 20__
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II.- Los Jefes de las Unidades de Abastecimiento y Servicios Generales,
mantendran en custodia, una copia fiel de esta Resolucién Exenta, con cada una de sus
paginas debidamente refrendadas.

II1.- Déjese sin efecto lo establecido en la Resolucién Exenta N° 797, de
fecha 30 de Junio del afioc 2016, de esta Direccidn, relativo a la materia que por el
presente documento se reemplaza.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE

Ining
\

R ARDO TOLOSA SOTO
sttt DIRECTOR(S)
NSTITUTO TRAUMATOLOGICO

AINTSTRO DE FE

DISTRIBUCION:

Direccidn

Subdireccion Médica

Subdireccién Administrativa

Jefe Unidad de Abastecimiento

Jefe Unidad de Servicios Generales

Jefe Unidad Financiera Contable

Jefe Unidad Gestion Contratos y Licitaciones
Unidad de Auditoria Interna

Oficina de Partes



