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RESOLUCION EXENTAN®
RANCAGUA, = § ABR 2026
VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 15° transitorio de la Ley
N°19.937; Lo establecido en la Ley N°19.886 y sus modificaciones posteriores, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su correspondiente Regiamento, fijado por el D.S.
N°661/2024 del Ministerio de Hacienda; el D.F.L N°®1/2005 del Ministerio de Salud, que fijo el texto refundido,
coordinado y sistematizado del D.L N°2.763/1979 y de las Leyes N°18.933 y N°18.469; el Decreto Exento N°09
de fecha 01 de febrero de 2024 que modificd Resolucién N°419 de 1984 del Ministerio de Salud que determina
y clasifica los Establecimientos Asistenciales del Servicios de Salud Libertador General Bernardo O Higgins en
cuanto cambia la denominacién del Hospital Regional Rancagua por la de Hospital Dr. Franco Ravera Zunino;
Las facultades conferidas por el Decreto N°38/2005, del Ministerio de Salud que fija el Reglamento Crganico de
los establecimientos de Salud de menor complejidad y de los establecimientos de autogestion en red; y sus
modificaciones posteriores; La Ley N°21.796 de fecha 11 de diciembre de 2025 de Presupuesto del Sector
Publico para el afio 2026; la Resolucidén Exenta N°2533 de fecha 19 de junio de 2025, del Servicio de Salud
O'Higgins, que encomienda las funciones de Directora (S) del Hospital Dr. Franco Ravera Zunino; la Resolucion
Exenta N°5016 de fecha 12 de septiembre de 2025, del Hospital Dr. Franco Ravera Zunino, que designa la linea
de subrogancia de la Direccion del Hospital; Lo dispueste en el texto de la Resolucion N°36, de fecha 19 de
diciembre de 2024 que Fija Normas Sobre Exencion del Tramite de Toma de Razdn, Modificada y
Complementada mediante la Resolucién N°8, de fecha 24 de marzo de 2025, ambas de la Contraloria General
de la Repubiica.

CONSIDERANDO:

1.~ Que, la contratacion pablica constituye una funcién
esencial de la Administracion del Estado, destinada a satisfacer de manera oportuna, continua y eficiente las
necesidades publicas, encontrandose regida por los principios de juridicidad, eficiencia, eficacia, economicidad,
libre concurrencia de los oferentes, igualdad de trato y no discriminacion arbitraria, publicidad, transparencia,
probidad administrativa y valor por dinero, conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su normativa complementaria.
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2.- Que, mediante el Decreto Supremo N°250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda se aprobd el antiguo reglamento de la Ley N°19.886, el cual establecit los procedimientos
aplicables a los procesos de contratacién publica.

3.- Que, en ese entendide mediante la Resolucién Exenta
N°4868, de fecha 31 de diciembre de 2021 la Direccion del entonces Hospital Regional Libertador Bemardo
O’Higgins -hoy Hospital Dr. Franco Ravera Zunino-, aprobé el Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

4.- Que, a propésito de la entrada en vigencia de la Ley
N°21.634, la cual moderniza las compras puablicas al alero de la Ley N°19.886, de esta manera y dentro del
nuevo ecosistema de compras es relevante io sefialade en el Articulo 6 del Decreto N°661, de 2024 del Ministerio
de Hacienda que fija ef actual Reglamento de [a Ley N°19.886, que establece que las Entidades, para efectos
de utilizar el Sistema de Informacién, deberén elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestion de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento.

5.- Que, fas modificaciones referidas conllevan la
necesidad de ajustar los procedimientos internos, asi como los mecanismos de control, roles y
responsabilidades, en cada una de las etapas de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios de los organismos publicos.

6.- Que, en atencidn a lo anterior, resulta necesario
actualizar ef Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la institucion, a fin de adecuarlo a la normativa
vigente y garantizar que los procesos de compra institucional se desarrollen conforme a los principios y
disposiciones establecidos en la legislacion aplicable.

7.- Que, la actualizacién del citado manual contribuira a
fortalecer la gestion de compras institucionales, promoviendo procesos méas eficientes, transparentes y
plenamente concordantes con el marco regulatorio vigente.

8. Que, en consecuencia, y teniendo presente el marco
normativo legal, reglamentario y técnico antes expuesto, resulta procedente dictar el correspondiente acto
administrativo que apruebe la Actualizacion del Manual de Adquisiciones del Hospital Dr. Franco Ravera Zunino.

RESOLUCION:

1.- DEJESE SIN EFECTO, el Manual de Procedimientos
de Adquisiciones del Hospital Dr. Franco Ravera Zunino, aprobado por la Resolucién Exenta N°4868, de fecha
31 de diciembre de 2021, dictado por la Direccion de este nosocomio.

2.- APRUEBESE, el Manual de Adquisiciones del Hospital
Dr. Franco Ravera Zunino, en su versién 0.1/2028, el cual se transcribe a continuacion como parte integrante de
este acto administrativo, el cual es del siguiente tenor:
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2. INTRODUCCION

El presente Manual de Adquisiciones, es una herramienta de consulta y fuente de informacion
permanente para el personal del Hospital Dr. Franco Ravera Zunino. Bajo un contexto de lo dispuesto en el
Articule N° é del Decreto Supremo N° 661/2024, siendo esta una herramienta que apunta a orienfar las
actividades de los funcionarios que forman parte de los Departamentos de Finanzas, Abastecimiento, Logistica y
cualquier otre, que tenga relacién con la adquisicién y/o contratacion de bienes o servicios, con el objetivo de
mejorar y unificar el conjunto de las pradicas y procedimientos derivados del cumplimiento de las
responsabilidades propias de esta drea.

A su vez, entrega antecedentes sobre la estructura organizacional del area referida, su rol, vision,
valores, politicas internas y gestién téenica utilizada para maximizor el desarrollo y alcance de los procedimientos
que son de su estricta competencia.

Con todo, este Manual representa el compromiso de directivos, jefaturas y funcionarios por normar los
procedimientos y establecer responsabilidades y dmbites de accién especificos para promover la mejora continua
y fortalecer la misién hospitalaria.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

¢ Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuye cumplimiento contribuye a
lograr que se cumplan los objetivos funcionales de Edificio y Mobiliario, asi como las responsabilidades
y obligaciones asignadas al cargo o puesto de trabalo, en concordancia con el marco legal y normativo
correspondiente.

*  Proporcionar informacion o jefaturas y trabajodores sobre sus funciones y ubicacion en la estructura
orgdnica de la institucién.

¢ Generar marco regulatorio sobre alcances y responsabilidades de funcionamiento, proporcionando
informacidn sobre las acciones que les corresponde desempeidiar a los funcionarios para ocupar el puesto
de trabajo.

*  Facilitar el proceso de induccién y orientacion al funcionario nuevo, permitiéndole conocer con claridad
las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al que han sido asignados.

¢ E| objetivo de este manual, junto con dar cumplimiente a la normativa respecto de la actualizacidn de
los procedimientos de adquisiciones, es servir como una herramienta efectiva de gestién que permita
guiar al usuario hacia el buen uso de los recursos piblicos, mostrando la manera de compatibilizar la
eficiencia, eficacio y la transporencia en cada proceso de compras que reatice.

e  Este manual define la manera en que el Hospital realiza los procesos de compra y contratacion para la
adquisicion de bienes y servicios, a través de esta unidad mandatada o realizar procesos licitatorios,
grandes compras, compras conjuntas y coordinadas de acverdo a la legislacién vigente, que permiten
asegurar su normal funcionamiento.

¢ De esta manera, y con el fin de lograr este objetivo, se establecerdn los procedimientos correspondientes
a los procesos de compras y contrataciones anteriormente detaliodos; se proveerd un detalle de
acciones a seguir, para llevar adelante las acciones administrativas relacionadas con la gestién de
compras y confrataciones; se dardn a conocer los mecanismos de seleccién de compra; se estableceran
los mecanismos de seguimiento al plan de compras institucional de acuerdo al presupuesto que se asigna
a cada vnidad; se difundiran las directrices administrativas a los usuarios; se establecerén mecanismos
de control para detectar desvios en la actividad y consolidar el ambiente de control.

¢ Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en ia medido que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normativa vigente, en fa estructura orgdnica de la Entidad, departamente o unidad
y/o en algin ofro aspecic que influya en la operatividad del mismo.

4. ALCANCES

Este manual de adquisiciones serd conacide y aplicado por todos los funcionarios de los servicios clinicos
y administrativos del Hespital Dr. Franco Ravera Zunine, donde dependiendo de la materia y alcance del
procedimiento serdn los deparfamentos de la Subdireccién Administrativa quienes serdn los responsables de
velar por el cumplimiento de este.

5. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Dentro de los elementos esenciales de fa filosofia organizacional, podemos encontrar la declaracién de
vision, mision, ademds de los valores y principios que conducen al establecimienfo y a los integrantes de la
institucion al cumplimiento de sus propésitos y metas.

5.1 VISION
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Llegar a ser la mejor alternativa de atencion de salud en la regidn, con akos estandares,
transformandonos en un referente nacional,

5.2 MISION

Hespital autogestionado en red, que properciona atencion de salud integral en una culiura de calidad
y seguridad, comprometidos con el mejoramiento de la calidad de vida de las personas.

Somos un establecimiento piblico, de alta complejidad, asistencial docente v que participa activamente en la
Red Publica de Salud del Servicio de Salud O'Higgins.

5.3 VALORES

Los valores, refieren a las pautas que orientan la conducta de los miembros de la institucidn. Estos deben
compartirse y practicarse, y funcionan como normas, creencios o actitudes que explican el funcionamiento
organizacional. Segin Chiavenato {2009), “estos supuestos provocan una mareade tendencia de las personas hacia
el orden y funcionan como principios politicas cansistenfes que imprimen direccién, infegridad y avtodiscipling en los
personas”. Segun la declaracidn vigente del Hospital Dr. Franco Ravera Zunino sobre su estructurc de valor, se
destacan los siguientes:

® Respeto e integridad: Utilizamos en el desempefic del trabajo los més altos estdndares en el
comportamiento individual y colectivo, siendo honestes, transparentes y respetuosos.

* Lealtad y honestidad: Velamos por el prestigio de nuestra institucién y fomentamos el orgulle
institucional, para hocer que nuestro Mospital sea un Centro de excelencia.

* Excelencia y Trabajo en Equipo: Trabajamos en conjunto, alineados en forma responsable y
colaborativa, potenciando las fortalezas de cada uno de sus integrantes.

¢ Creatividad e Innovacién: Fomentamos las nuevas ideas, incentivando que se concreten para
asi fortalecer nuestra competitividad y liderazgo.

¢ Compromiso y Empatia: Promovemos el apoyo e involucramiento del personal en los objetivos
y metos de la erganizacién, reconociendo el valor de la diversidad.

5.4 PRINCIPIOS

Los principios, constituyen reglas universales para que una empresa o institucién opere de forma adecuada,
aprovechando la potencialidad de sus recursos, para que pueda alcanzar los objetivos establecidos en forma
eficiente y eficaz. “Muchas organizaciones definen principios éticas que sirven para guiar el comportamiente de sus
grupos de interés (...) tales principios son los fundamentos del comporfamiento élico y erientan lo conducta de la
orgonizacién™ (Chiavenato, 2009).

Para efectos del presente Manual de Organizacidn y Funciones, y considerando la aplicacién transversal de
las directrices emanadas desde el Servicio de Salud O'Higgins (S50), en el propésito de erientar procedimientos
y conductas de la estructura funcionaria para el buen funcienamiento de los centros hospitalarios de la red
asistencial local, se procederd a la incorporacién de los principios que se encuentran individualizados dentro de
la Politica de Desarrollo de las Personas del SSO (2017), con cardcter de lineamientos y reglas normativas,
operacionales y actitudinales para la organizacion:

¢ Equidad Institucional: el establecimiento atenderd la no discriminacion come valor piblico dentro
de sus procesos, para avanzar en la generacidn de acciones que propicien el fortalecimiento de
derechos de fodas las personas que trabajan en la crganizacién, independiente de su calidad
juridica, estamento, experiencia laberal y antigliedad.

* Participacién: el establecimiento fomentard instancias de parficipacién con sus referentes técnicos
institucionales de la Subdireccion de Gestién y Desarrolle de Personas y sus dirigentes gremiales,
para facilitar los cambios en los procesos y requerimientos hospitalarios, actuando siempre bajo los
principios del respeto, cooperacion y libertad.

*+ Lineamientos para Jefaluras: el establecimiento a fravés de este principio define las conductas
deseadas para las jefaturas y &l estile de liderazgo esperade para la direccidn de equipos de
trabajo. Esto, en directo alineamiento con las normas, estrategias y valores institucionales sefialados
en el marco de la Politica del Buen Trato Laboral.

® Geslion del Conocimiento y Desarrollo: el establecimiento reconocerd la importancia de
desarrollar estrategias pora transferir el conocimiento desde las dreas de interés hacia donde
quienes lo requieran, e involucrard el desarrollo de las competencias necesarias al interior de la
institucién para socializarlas y compartirlas.
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e Comunicaciones Internas: el establecimiento reconocerd la importancia de este principio, ya que
contribuyen a facilitar y fortalecer el involucromiento, el sentido de pertenencia, la motivacion y el
compromisc organizacional.

¢ Conirol de Gestién y Mejoramiento Continvo: el establecimiento buscard mecanismos, estratégicos
vy planeados, que ofrezcan testimonio continuo y actualizado, sobre gestién de perscnas de la
institucién, disefiandoe, analizando y menitoreando procedimientos priorizados y sus indicadores para
el fortalecimiento de objetivos y metas claves.

* Relaciones Laborales: el estoblecimiento generard relaciones laborales basadas en el didlogo, la
participacién, lo prevencidn y resolucidn de conflictos, junto con garantizar el intercambio de
informacion entre jefaturas y referentes gremiales, promoviendo la igualdad de oportunidades y
trate para mejorar las relaciones y el ambiente laboeral.

¢ Compensacién y Reconocimiento: el establecimiento valora la utilidad de los procesos de
compensacidn y reconocimiento para orientar el comporiamiento y acciones de las personas y
equipos de frabajo, hacia el logro de los objetivos institucionales, en estricto apego a la normativa
juridica vigente y directrices de gestion de personas.

*  Orienfacién al Usuario y Trabajo en Equipo: el establecimiento declara la importancia que tiene
la entrega de un buen servicio al usuario interno y el valor del trabajo en equipo para cumplir, bajo
estandares de eficacia, eficiencia y efectividad, los requerimientos planteados por los servicios en
el &mbito de competencia especifica. Se entenderd por buen servicio una atencidn amable, oportuna,
centrada en e vsuario y promotora del buen trato.

6. NORMATIVA JURIDICA APLICABLE EN UN PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION

Normativa que regula el proceso de compras:

»  Céadigo Civil

¢  (Cddigo de Comercio.

» DFLN"1/19.653 de 2000, que fija el texto refundido de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

s DFL N°29/2005 del Ministeric de Hacienda, que fija el texto refundide y sistemotizado de la Ley
N°18.834, Estatuto Administrativo.

s Ley N°19.653, de Probidad Administrativa.

s Ley N°20.880, sobre Probidad y Prevencién de Conflictos de Intereses.

o Ley N°20.285, de Acceso a la Infermacion Piblica (Transparencia).

s Ley N"19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administratives.

s ley N"19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

s ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion.

s Ley N°20.584, que regula los Derechos y Deberes de las Personas en Salud.

e DFL N°1/2005 del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido del DL 2763/79 y leyes 18,469 y
18.933.

* DFL N°36/1980 del Ministerio de Salud, que regula convenios para acciones de salud.

* ley de Presupuestos del Sector Piblico, dictada anvalmente.

*  Normas e Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto del Ministeric de Hacienda.

*  Decreto Supremo N°661/2024 del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley N°19.886.

¢  Decreto de Salud N°38/2005.

*  Resolucién N°36/2024 de la Contraloria General de la Repiblica.

¢ Dictémenes e instrucciones de la Contraloria General de ia Repiblica aplicables a adquisiciones.
¢ Guias Clinicas y Orientaciones Técnicas del Ministerio de Salud aplicables a prestaciones licitadas.
*  Normativa de la Superintendencia de Salud.

*  Normativa técnica del Ministerio de Salud aplicable a prestaciones y servicios sanitarios.

¢  Normas de Seguridad y reglamentos aplicables.

¢ Directivas y lineamientos de la Direccion de Compras y Contratacién Piblica (ChileCompra).

*  Manuales, Guias, Directrices y Condiciones de Uso del Sistema Mercado Piblico {ChileCompra).
®  Politicas de Compras del Servicio de Salud O’Higgins.

*  Resolucién interna del Comité de Adquisiciones (Resolucion 5064 /2008 o su actualizacién).

*  Protocolos hospitalarios vigentes aplicables al proceso de adquisiciones.
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7. ORGANIZACION INTERNA DEL PERSONAL

Jornada de trabajo: El personal dependiente de la Subdireccidn Administrativa tendré Jornada diurna,
de: Lunes a Viernes, excepto festivos en los siguientes horarios:

07:30 a 16:18 Hrs.

08:00 a 146:48 Hrs.

08:30 o 17:18 Hrs,

08:00 a 20:00 Hrs.

20:00 o 08:00 Hrs.
Procedimiento de ausentismo: Los funcionarios que se ausenten serdn reemplozados para mantener
esténdares de atencion conforme a los lineamientos institucionales vigentes. Sin embargo, se debera
tener presente que:

- La solicitud de permiso cdministrative y/o feriado legal, debe ser coordinado y acordado
previamente con la jefatura, cavtelando que la dotacion de personal ausente no supere el 25%
de la dotacién.

- Por razones de buen servicio tanto el feriado legal como el permiso administrative pueden ser
postergados o oplazados por la jefatura.

- lLos permisos administratives pueden ser denegados por la jefatura sin medior justificacion.

- Lo ausencia del funcionaric de manera imprevista debe ser informada o jefatura
correspondientes comenzando jornada laboral.

- Ningin funcionario puede hacer uso de feriade legal o permiso administrativo, sin haber
realizado la solicitud formal.

- §i el funcionario se toma el dia sin haber realizadoe el procedimiento, serd considerado como dia
Injustificado, pudiendo recibir la sancién contemplada en el estatuto administrative.

- Eltrasposo de feriados legales para el afio siguiente se hard solo en casos excepcionales, en las
cuales, por razones de buen servicio, no se pudiesen autorizar durante el afic en curse. De ocurrir
esta sitvacidn, se debe solicitar conforme a los plazos informados por el Establecimiente y
considerar que es responsabilidad de cada funcienario el gestionar el traspase de su feriado
legal.

Permiso administrativo: De acuerdo o la Ley 18.834 Estatuto adminisirative confiere a los Jefes de
Servicio “podrén conceder of personal de su dependencia permisos fraccionados o confinuos cuando las
circunstancias especiales lo justifiquen, hasta por 6 dias hdbiles en cada ofo colendario™.

Licencia médica: Todo funcionario que por motives de enfermedad haga uso de una licencia médica,
debe infermar a la jefatura directa, por medio de un familiar o cualquier otro medio con minimo 24
horas de antelacién a su préxima jfornada laboral. Serd responsabilidad del funcionario hacer llegar la
licencia médica a la oficina de personal en los plazos estipulados, como también informar a sv jefatura
directa sobre los plazos de su ausentismo.

Consideraciones:

- los permisos administrativos sen un beneficio que tiene el funcionario, sin embargo, este puede ser
denegado por la jefatura en post de razones de buen servicio.

- Los Permisos administratives deben utilizarse en caso de una eventualidad o situaciones imprevistas.

- Cuando sea posible debe ser soliciiado con 48 horas de antelacidn con el fin de evoluar
factibilidad de autorizacidn, sin perfuicio, que dicho plazo siempre estard svjeto a las directrices
que entregue el establecimiento sobre la materia.

- Que, en una jornada laboral diurng, se considera medio dia administrativo a las 04 horas y 30
minutos de realizacion o por realizar, lo cual se puede asignar a mafana o tarde.

- En coso de catdstrofe, emergencia sanitaria v otros, se podrdn suspender automdticamente todo
feriado legal y permiso administrativo por razanes de buen servicio.

Permiso por matrimonio: Cuando el trabajador contrae matrimonio o celebra un acuerdo de unidn civil,
tiene derecho a permiso pagado por el empleader por cinco dias habiles continues. El trabajador puede
uvtilizar a su eleccion, este permiso en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o
posteriores a la celebracion. Estos dias de permiso son adicienales al periodo de vacacionss y deben
ser solicitados como méximo 30 dias anfes de su utilizacion,

Permiso por nacimiento: Permiso especial, pagado y otorgado por el empleador de 5 dias en caso de
nacimiento de un hijo 0 mas, el que podrd utilizar o su eleccién desde el momento del parto, y en este
caso serd de forma continug, excluyendo el descanse semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde
la fecha del nacimiento. Su solicitud se deberd realizar conforme o los lineamientos de la Institucién.

Permise por fallecimiento: De conformidad con lo establecido en el inciso 2° del articulo 66 del Cédigo
del Trabajo este permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser
compensado en dinero.

a) En caso de la muerte de un hijo: 10 dias corridos de permiso pagado.

Pagina 12 de 55



b) En caso de muerte del cényuge o conviviente civil: 7 dias corridos de permiso pagado.
¢} En caso de la muerte de un hijo en gestacién: 7 dias habiles.
d} En caso de la muerte de un hermano, del padre o la madre: 4 dias habiles.

e Derecho maternal: Se refiere al beneficio que la mujer trabajadora goza desde el inicio del embarazo
y hasta un afio y 84 después desde la fecha del parte. Esto implica que en este periodo el Hospital no
puede poner término a la relacién laboral. La funcionaria con fuero maternal tendrd todos los derechos
que establece la ley y deberdn ser respetados por todos los funcienarios.

8. GENERALIDADES FUNCIONAMIENTO DEL PERSONAL

¢ Deberes funcionarios:

- El/la funcionario/g, tiene la obligacién de mantener actualizado sus datos personales en el sistema
dispuesto para ello en el Establecimiento e informar o su Jefatura de eventuales modificaciones.

- Los/as funcionarios/as podrén rotar, de acverdo a sus capacidades y capacitacion.

- les/as funcionarios/as podrdn tener trabajos extraordinarios {horas extras} cuando se deban
cumplir tareas impostergables.

- los/as funcionarios/as deberan Informar con anticipacién la ausencia inesperada. El no
cumplimiente de esto podré ser motivo de amonestacion verbal o escrita.

- Cumplir con horarios establecidos, marcande horario en reloj control fanto en el ingreso, como en
la salida.

- Todo funcionario de la Unidad, deberd presenfar una adecuada presentacién personal en la que
contempla: Utilizar ropa limpia, adecuada para el entorno laboral. Serd posible usar jeans los
dias viernes o dias de festividades en la institucién.

- Todo funcionario de la Unidad, deberd mantener una buena higiene corporai, cvidar el estado de
cabello, viias, etc.

- Portor credencial de identificacion en un lugar visible.

- Mantener un ambiente grato en el trabajo presentar un trato adecuado, respetuoso frente a sus
compafieros de trabajo.

- Respetar jerarguias de acuerdo al cargo y presentar inquietudes de acuerdo al conducto regular
del servicio.

- Velar por el cuidado de los equipos, materiales e insumos, informando de manera cportuna el
desperfecto de estos.

- Mantener el orden de las dareas de trabajo, tanto areas clinicas como unidad del paciente.

- Solicitar a jefatura directa permisos administrativos, feriade legal, cambios de turno. Dar aviso en
caso de ausencias y licencias médicas.

- Capacitarse permanentemente, ya sea asistiendo dentro del servicio, o fuera del hospital.

- Basar sus actividades de acverdo a los reglamentos y protocolos del hospital, come también toda
normativa legal atingente a su dmbito de accidn.

e Derechos funcionarios: El Estatuto Administrativo reconoce a los funcionarios piblicos derechos
derivados de su calidad de tal, pero tombién establece a su respecto obligaciones correlativas.

Los derechos se pueden agrupar en los siguientes:

- Derechos derivados de la Carrera funcionaria: como, por ejemplo, la estabilidad en el empleo, el
derecho al ascenso, a permuta, entre otros.

-  Derechos de naturaleza Social o de la Fomilia: por ejemplo, los feriados, los permisos
administrativos, las licencias médicas, ¢ el Gltimo mes de remuneraciones del funcionario para su
cényuge, hijos o padres, en ese orden, en caso de fallecimiento.

- Derechos de noturaleza Econdmica: por efemplo, el derecho a las remuneraciones, a las
asignaciones y bonificaciones legales.

- Derechos de Seguridad Social: como, por ejemplo, asignaciones familiares y materales, permiso
prenatal, post natal y post-parental, acceso a seguro y subsidio por la Ley de Accidentes del
Trabajo, declaracién de irrecuperabilidad.

- Derechos Gremiales: por ejemplo, el derecho a constituir asociaciones gremiales, o la afiliacion a
servicios de bienestar, etcétera.
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9. ESTRUCTURA INTERNA DENTRO DE LA ORGANIZACION

=

e v - i e

" Bstushiactin Orayniersma Gerara!
S HOSPITAL gt 0, Frarc Ravar Zur' 50
= s _
==c e s | s e s e ] s s o [ e [ i I R B e IR PPN o e e T ) G T
T . e A % N SE w .
F - . =

9.1 ESTRUCTURA INTERNA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Subdireccion
Administrativa

— Seeretaria
Loy —+——  Gastién Téenica
Departamenta gapf;?::;;m Departamento Departamento
Finanzas e NB3Y Adquisiciones Recursos Flsicos
Logistica
= Secretarta = Secretaris
|
= U. Tesoreria T deContata
i U, Compra g Suritios L Feystvs
= | . Negocios lerla
S ECCUURDA K I~ Ho Operacionales B E m
U. Compra de Blenes HE Y. Equipos
W, oo = . Senvicios Induslijales
de Presupuesto Ganerales
— L. Infragstructura
) kL #nventarig |
y Anilisis e Ditos S TR ctmup
— 4. Cobranzas — U. Bodega — U Climatizacion
U. Gestién y Mantencian
il de Activos
U. Mantenimientc
Elécirico

10. APOYO TECNOLOGICO

La Unidad de Compras correspondiente utiliza los siguientes sistemas informéticos:
*  MERCADOQ PUBLICO: Plataforma oficial que gestiona y publica las compras poblicas del Estado.
*  CHILECOMPRA: Institucién que administra y regula el Sistema de Compras Pdblices,
* SIGFE: Sistemao de Informacién para la Gestién Financiera del Estado.

»  BEETIC: Sistemo de gestién integral hospitalaria vtilizade en establecimientos de g Red de Salud, que
incorpora médulos administrativos, contables, de bodega, inventario y apoyo clinico,

*  WINSIG: Sistema de informacién de costos hospitalarios, para registrar, procesar y analizar costos por
centros de costo.

¢ SIGCOM: Sistema de Gestidn de Costos, utilizado para el cdleule de costos unitarios y andlisis financiero
en establecimientos de solud.

®  MIHIS: Sistema Intemo utilizado pora el registro y gestién de prestaciones e informacion operativa.
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e  SIRH: Sistema de Informacidn de Recursos Humanos, para el registro, gestién de dotacién y antecedentes
laborales.

o Sl Servicio de Impuestos Internos, organismo publico encargado de la administracién y fiscalizacién de
los impuestos en Chile.

s MICROSOFT POWER Bl Herramienta para el analisis, modelamiento y visualizacion de datos, utilizada
para reportes y tableros de control.

e  ACEPTA: Proveedor privado de certificados digitales y servicios de firma electrénica acreditado ante
el Sli y el Ministerio de Economia, wiilizado para Ia emisién y gestién de documentos tributarios
electrénicos.

®  PERC: Herramienta para andlisis de costos en salud (Produccidn, Eficiencia, Recursos y Costos), utilizada
para estimaciones y andlisis de costos por centro de costo.

*  VEEOS: Indicador /herramienta vtllizada por el MINSAL para la linea base y el seguimiento de bandas
de costos hospitalarios.

11.  INDICACIONES INSTITUCIONALES

11.1 DESCRIPCION DEL EQUIPO PARTICIPANTE
El Hospital ha definide que, para el logro de los objetivos planfeades, es necesario definir y establecer la
estructura organizacional y funcional de los Departamentos de la Subdireccién, sobre todos aguellos que tienen
implicancia directa con los procesos de contratacién como son el Departamenio de Adquisiciones, Departamento
de Operaciones y Logistica y el Departamento de Finanzas. Por le anterior, la descripcién de los Manuvales de
Organizacién y de Funciones de cada Departomento, deberdn ser abordados por el Departamento de
Desarrolle Organizacional, dependiente de lo Subdireccién de Gestién y Desarrolle de las Personas, y
autorizados por el Acto Administrativo correspondiente.!
Que, conforme a lo establecido en el Articulo N° 13 del DS 661/2024, El Hospital deberd registrar en el
formulario habilitade en el Sistema de Informacién una némina de quienes participen en cada procedimiento de
cantratacién v de efecucién contractual, cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacién con la Entidad. La
némina a que refiere este inciso contendrd las siguientes personas debidamente individualizados:
1. Requirente de Compra: Persona que efectia formalmente un requerimiento para la adquisicidn de un
producto y/o servicio.
2. Participantes de la Unidad de compra ¢ unidad equivalente: La o las personas que integran la unidad
de compra respectiva e intervienen en los procasos de compra.
3. Evaluador o comisién evaluvadora: Persona o integrante de la comisidén que evalia y propone el
Adijudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.
4. Visador juridice: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.
Administrader de Contrate: Persona que realiza todas las gestiones del contraio.
Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la compra, o por
guien tenga delegada esa funcidn en la Entidad.

o

Dichos participantes deberén realizar una decloracién de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en
la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién piblica y prevencién de los conflictos de intereses, en el mas
breve plazo y hasta treinta dias hdbiles siguientes desde asumida la funcién. Ademds, deberdn actualizar la
declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.

11.2 ORIGEN DEL REQUERIMIENTO Y SUS AUTORIZACIONES

Toda necesidad que el Establecimiento desee levantar mediante un proceso de contratacion Piblico, deberd
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anuval de Compras y Contrataciones, y
sus modificaciones, previa consulia de la respectiva disponibilidad presupuestaria, salvo en las circunstancias
descritas en el inciso final del articulo 12 de la Ley de Compras, [Referencia, Articulo N° 166 del DS 661/2024).
En el caso, de requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, deberé justificar los mativos en
el acto administrative que autoriza la contratacidn, segin dispone los articulos 8° bis ¥ 12 inciso final de la Ley
de Compras, pero ademas previamente deberd gestionar las siguientes autorizaciones:

Lver Anexo N° 1 — Manual de Organizacién y Funciones de los tres departamentos mencionados
Departamento de Adquisiciones, Departamento de Operaciones y Logistica y el Departamento de Finanzas.
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1)  SOLICITUDES FUERA DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Para gestionar solicitudes fuera del Plan Anval de Compras se deberd utilizar el formate del documento
llamado “Selicitud de Compras?” y considerar que la equivalencia de la UTM serd a la correspondiente o
enero del ofio de la emision del documento de solicitud, y derivar segin el siguiente desglose:

¢ Compras menores o iguales a 100 UTM: Estos requerimientos deberdn ser enviados Directamente al
Departamento de Adquisiciones para proceder con lo evaluacion de compras siempre y cuando
corresponda o productes de Economatos y otros, y/o bienes o servicios que no requieran validacién o
evaluacion téenica. En el caso de farmacos y dispositivos médicos la solicitud por este monto deberd ser
presentado al Subdirector Administrativo.

El Departamento de Adquisiciones deberd reportar de manera mensual a la Subdireccion Administrativa
(SDA) de manera mensual, detalle de dichas adquisiciones sefialando al menos la Unidad requirente,
monto, fecha, descripcién y medio de contratacion.

* Compras mayores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM: Estos solicitudes deberdn ser presentados por
el jefe de la unidad o servicio requirente al Subdireccién o la cual pertenece para su revision y
dutorizacidn, y posterior ¢ ello a la Subdireccién Administrativa.

* Compras mayores a 1.000 UTM: Estas solicitudes deberdn ser presentados por el jefe de la unidad o
servicio requirente al Subdireccién a la cual pertenece para su revisién y autorizacién, y pasterior o ello
a la Subdireccién Administrativa quién deberd convocar al Comité de Compras?, instancia instituciongl
cuyo funcionamiento deberd encontrarse aprobado mediante el Acto Administrativo respecto, y estard
compuesto por:

¥ Subdirector Administrative, o quien lo subrogue, quién lo preside

»  Subdirector Médico, o quien lo subrogue

* Jefe del Departamenio de Finanzas, o quien lo subrogue

"  Subdirector de Apoyo Clinico y Terapéutico, o quien lo subrogue

* Subdirector de aquella rama que corresponda en atencién al origen del requerimienio, o quien
lo subrogue

" Requirente de la “solicitud de compras” de los bienes o servicios en revisién

Que ademds dentro de las principales funciones del Comité de Compras se encuentran:
¥  Revisar pertinencia técnico y presupuestaria de Solicitudes de compras
* Formular los criterios para la generacién del Plan Anval de Compras
"  Revisar las normas para la adquisicién de bienes y servicios
" Proponer el uso racional de los bienes y servicios
*  Coordinar o convocar a ofros comités o participantes para evaluor contrataciones de bienes o
servicios.

11.3 PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucién, deberd realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. Este ser@ el medio oficial para la publicidad de los llamados a Licitaciones y emisién de
las érdenes de compras. Las excepciones a este proceder se encuentran en el Art. 115 del Reglamento de la Ley

N°19.886.

Por lo anterior, todo funcionario usuario de la plataforma deberd velar por mantener su aereditacién VIGENTE,
indicacién que serd de exclusiva responsabilidad de cumplimiente de cada funcionario.

En caso de funcionarios nuevos tendrén un plazo de un mes desde su ingreso para obtener su respectiva
acreditacién en Compras Poblicas, en el evento que no cuente con ellg, o esta no se encuentre vigente.

11.4 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS

De acverdo a lo que establece la Ley de Compras Publicas y su Reglaomento, deberd elaborar un Plan Anual de
Compras y Contrataciones que contendrd la siguiente informacién detallada sobre los bienes ¥/ o servicios que
serdn adquiridos o contratados durante el afio:

* Llistado de Bienes y/o Servicies: Una relacion detallada de los bienes Y servicios que se contratardn
durante cada mes del afie.

¢ Cantidad estimada: El nimero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio que se
confratard,

s Presupuesto Estimade: E| presupuesto estimode para la adquisicién de cada bien y/o setvicio, basado
en el andlisis del mercado o de adquisiciones anteriores.
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Esta planificacion, y revisién serd liderada por el Subdirector Administrativo, en coordinacion con el
Deportamente de Adquisiciones y las diferentes Subdirecciones, quienes deberan convocar a sus unidades y

Procedimiento de Contratacién: El fipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras vy el
presente Reglamento, utilizard para la contratacion, ya sea Licitacién Poblica, Licitacién Privada, Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, v otros procedimientos especiales de
contratacién que establezca el presente reglamento.

Fecha estimada de publicacién de fas Bases o el contrato: Ei mes oproximado en el cual se publicard

el llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

servicios para revisar y pregramar necesidades seguin los lineamientos institucionales.

12. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

12.1. REQUERIMIENTO Y MODALIDADES

1) REQUERIMIENTO

El requerimiento es la descripeidn de la necesidad de realizar un proceso de adquisicién y/o contratacién, y este

llega desde los servicios o unidades clinicas, de apoyo clinico y administrativas de la gestién hospitalaria.

El requerimiento debe considerar requisitos administratives y téenicos que sean acordes a los bienes y /o servicios
y montos estimados de la compra, deben ser definidas en lenguaje claro y preciso, sin cldusulas inconsistentes
entre si. El requerimiento debe establecer las condiciones para alcanzar la combinacién mas ventajosa,

propendiende a la eficiencia, eflcacia, calidad y al ahorro. Un requerimiento debe considerar que:

En esta etapa el requirente, elabora los requerimientos que estima comprar o contratar durante un periodo
determinado, analiza y/o modifica la descripcion y consumo, de acverdo al plan anual de compras sancionado
y vigente, o de lo contrario, contar con las autorizaciones correspondientes de acuerdo a los lineamientos del

Las especificaciones sean genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. De requerir una marca

especifica, se podrd especificar el nombre de la marca agregando la frase "o equivalente ™.

Las especificaciones deberdn orientarse a la bisqueda de satisfacer las necesidades de las respectivas

Entidades (Compras Piblicas Innovadoras).
Priorizar el desempeifio y los requisitos funcionales esperables del bien y/o servicio a contratar.

Hospital, como estar aprobado por ef comité de Compras ~ si corresponde — entre otros.

El requerimiento deberé contener a lo menos la siguiente informacion:
Cédigo del Producto, bien y/o Servicio.

e & & & & & »

Descripcién del bien y /o servicios, los que deberan ser genérices, sin hacer mencién a marcas especificas.

Unidad de medida.
Cantidad Onica o mensual.

Precio unitario con IVA incluido, debera especificar si es exento de IVA cuando corresponda.

Vigencia de la solicitud, este es; en dias, meses, afios v otra medicién.

Criterios de Evaluacion.

Bases Técnicas.

Debe ser completado el "requerimiento” segin formato:

Cédige Inferno: nomenclatura definida por el Departamento de Abastecimiento del Hospital que

identifica al bien o servicio.

2 Anexo N° 2 — Formato Solicitud de Compras
3 Anexo N° 3 — Resoluciones de Aprobacién del Comité de Compras
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N° [ cooico | cdoiGo BIEN O UNBDAD { PROGRAMACION | CANTIDAD | CANTIDAD ULTIMO ULTIMO PRECIO PRECIO |MONTO TOTAL
INTERNO | CONVEMIO SERVICIO DE MENSUAL DE MESES | ESTIMADA | MEDIO DE {PROVEEDOR § REFERENCIAL |REFERENCIAL | {COLUMNA | X
MARCO* | DESCRITO SIN | MEDIDA {COLUMNA G| COMPRA NETO CONIVA | COLUMNA M)
MARCAS NI X COLUMNA
COoRIGOS H)
INTERNOS DE
EMPRESAS
$ $ $
TOTAL 5
um™




¢ Cadige Convenio Marco: nimero que identifica el bien o servicio en la plataforma de Mercado Piblico.
El Bien o Servicio se encuentra en convenio Marco debe venir adjunta la cotizacién de oferta mas
ventajosa.

*  Bien o Servicio descrito sin marcas ni ¢édigos internos de empresas.

¢ Unidad de Medida: presentacion del bien o servicio.

*  Programacién Mensual: Cantidad progromada en el plon onual de compras del afic mds cantidad
correspondiente al aumento, si corresponde y debe adjuntar la documentacién de la autorizacion.

+ Cantidad de meses.

* Caontidad estimada (Celumna G x Columna H).

¢ Ultimo medio de Compra: Identificar por ID de la Orden de Compra, licitacién, Trato Directo, compra

agil, segun corresponda.

Ultimo proveedor: nombre del proveedor del ultimo medio de compra.

Precio referencial Neto: Precio del dltimo medio de compra.

Precio referencial con IVA.
Meonto total (Columna | x Columna M),

e & @

Las Unidades compradoras del establecimiento dispondrén de este formulario Hamado “Requerimiento”, para las
unidades y/o servicios requirentes.

La seleccién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual, desde la Subdireccién Administrativa en
colaboracién con el Departamento de Adquisiciones, segin la materia, definen el sistema que utilizaré para
realizar la compra o contratacién de un bien y/o servicio. Teniende presente que existen los siguientes.

Los principales mecanismos o modalidades de contratacién que utilizan los organismos piblicos chilenos son:

* Convenios Marco: Un sistema gestionado por lo Direccién de ChileCompra, que permite o los
organismos plblicos adquirir bienes y servicios estandarizados directamente de proveedores que han
side seleccionados previamente mediante licitaciones. Que por contrataciones superiores a las 1000
UTM permitird un procese de contratacién simplificado en la plataforma llamadoe “Grandes Compras”

¢ Licitacion POblica: El procedimiento general y principal. Es un llamado abierto a todos los proveedores
interesados que cumplen con los requisitos establecidos en las bases de licitacian.

* Trato o Coniratacién Directa: Un mecanismo excepcional que solo se puede utilizar bajo causales
especificas y justificadas, establecidas por ley.

Que ademas existen procedimientos especiales de contratacion.

¢ Compra Agil: Un procedimiento simplificado para compras de bienes y servicios por montos inferiores
a las 100 Unidades Tributarias Mensvales (UTM). Se debe solicitar al menos tres cotizaclones a
proveedores locales y empresas de menor tomafio. (EMT), Sino se elige la oferta mds econdmica, se
debe justificar en la Orden de Compra.

¢  Compra por Catizacién: Aplica cuando se requiere negociar directamente con proveedores y Se deben
solicitar al menos tres cotizaciones.

¢ Contratos para la Innevacién: Disefiados para adquirir bienes o serviclos Innovadores que adn no estdn
en el mercado.

» Diglogo Competitive de Innovacién: Se usa para necesidades publicas complejos, permitiendo un
didloge con proveedores para definir especificaciones téenicas.

Subasta Inversa Electrénica: Se aplica a bienes y servicios estandarizados que no estan en Convenio
Marco, ¥ los proveedores presentan ofertas sucesivas, compitiendo en precios.

Ademds, también se dispone de:

*  Compras Coordinadas: Si varios organismos pUblicos necesitan el mismo bien o servicio, pueden agrupar
lo demanda para obtener mejores condiciones comerciales. Este tipe de gestion podra aplicar la
modalidad de compra que corresponda {Convenio Marco o Licitacién Piblica, por ejemplo).

*  Economia Circular: El sistema dispone una plataforma que permite o los organismos piblicos obtener o
vender bienes muebles en buen estado para extender su vida Util, evitando asi compras innecesarias y
reduciendo residuos.

La Unidad requirente deberé considerar dentro de su planificacién un plazo minimo de anticipacién para la
entrega del requerimiente o las Unidades de Compradoeras, de acverdo a los siguientes pardmetros:

MECANISMO TIEMPO DE ANTICIPACION

Convenios Marcos, compra dgil y ofras compras | 10 dias habiles de anticipacion a la fecha estimada
menores: para  su publicacién  en el sitio  web
www.mercadopublico.cl
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Contrataciones Directas y Licitaciones iguales o | 20 dias habiles de anticipacion
| menores a 100 Unidades Tributorias Mensuales |

(UTM) |

Para Licitaciones iguales o mayores a 100 y menores | 40 dias habiles de anticipacion .
| a 1000 UTM '
Pora Licitaciones iguales o mayores a y menores a | 60 dias habiles de anticipacion
1000 y menores a 5000 UTM
Para Licitaciones iguales © mayores a 5000 UTM o | 60 dias habiles de anticipacion
Grandes Compras
Qtro tipo de contrataciones 460 dias habiles de anticipacién

Imporiante: El tiempo dispuesto en tabla anterior, no considera la gestidn previa de revisidn, y de autorizacién
que podrian necesitar algunas contrataciones, sobre todo aquellas que no estdn consideradas en el Plan Anval
de Compras.

Que, los tiempos de desarrolle de los procesos de contratacién, tendran relacién, a las priorizaciones y
necesidades propias del establecimiente.

12.2. GRANDES COMPRAS
. DEFINICION

El mecanisme de "Grandes Compras”, no corresponde a un procedimiento licitatorio, yo que se encuenira
cireunscrito sdle a los proveedores adjudicades via Convenio Marco, ¥ se llevardn a cabo cvando el monto
estimado del bien o servicio a adquirir supere las a 1.000 UTM. Asimismo, si bien no deben confeccionarse Bases
de Licitacion, pues estos se encuentran sujetos a los procesos desarrollados por la Direccién de Compras.

.  ELABORACION DE LA INTENCION DE COMPRAS

Una vez recibide el requerimiento la Unidad de Compros {segin su materia), corresponderé al Profesional del
&req, elaborar la Intencién de compras de acuerdo a las Bases de licitacién de la Direccién de Compras, y crear
la Ficha electrénica en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl. Ademds, en el documento llamado
“Intencién de compras” debe establecer los aspectos técnicos y administrativos para el proceso, los cuales
deberdn contener un lenguaie preciso, directo ¥ a lo menos las siguientes materias:

Fecha de la decisién de compra

Descripcion del item, producto o servicie requerido.

Cantidad y las condiciones de entrega

Criterios de evaluacion, donde se deben emplear aquellos utilizadoes por la Direccién de Compra en su
proceso licitatorio,

La Intencién de compra, podra considerar en fa contratacion, en el evento de corresponder:
¢ Forma para que los interesados en participar puedan formular consultas.
¢ Regular la posibilidad de requerir documentos omitidos, o de solicitar aclaraciones a las ofertas
recibidas.
* Establecer la posibilidad de reseleccionar la mejor oferta.
+  FEstablecer mecanismos de desempate.
¢ La posibilidod de suscribir un acuerdo complementario.

a. Cerificado de Preafectacion

La Unidad de Control presupuesto del Hospital serd la responsable de emitir el certificado de Preafectacion el
cval dard cuenta de la disponibilidad presupuestaria para la eventual adquisicién de los bienes y/o servicios
que son individualizados en la intencién de compra en confeccién.

Para la Confeccién del documento corresponderd a la Profesional del area y encargada del proceso remitir a
través de correo elecirénico la siguiente informacidn:

¢ Nombre del Proceso de contratacién

e Descripcion del bien o servicio o licitar

*  Monto de la Contratacidn, deberd especificar si es exento de IVA cuando corresponda.
*  VYigencia del proceso

Con lo anterior, la Unidad de Control presupuestaric y Revisién de compras al Extrasistema emitird un documento
que deberd contener a lo menos la siguiente informacion:

¢ Nombre del Proceso licitatorio

*  Monto de la Contratacién
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s Vigencia del proceso

¢ ltem presupuestario

*  Nimero de certificado y fecha de emisidn
Una vez completado el documento, este serd derivado a la Unidad de Compra requirente para ser adjuntado a
fa Intencién de Compra como antecedente.

b. Creacion ndmero ID en el Sistema de Informacién Mercado Publico

Como todo documento deberd precisar el nimero del proceso de Gran Compra a excepcién de aquellos que
requisren Toma de Razén del drgano Contralor, se deberd considerar el siguiente proceso para contar con él
desde Mercado Piblico:
i En el médulo de “Catéloge” se debe abrir 2 “Grandes Compras”
ii. Se genera un buscador de solicitud de Grondes Compras, mds se debe seleccionar en la Parte inferior
- “Crear nueva solicitud de Grandes Compras”
i, En la ventana emergente se definirdn los cuatros médulos del aplicativo donde deberd ir a = “Agregar

productos”

iv. Ahf podré afiadir producte mediante el nembre, ID, Modelo, precic méximo enfre otros criterios para
enconfrar el producto que se requiere para el proceso. Una vez listo los pardmetros se debe dar clic >
“Buscar™.

¥, Encontrado el listado de producios este debe ser seleccionade y dar elic 2 “Agregar o Gran Compra”

vi. Volviendo a la ventana emergente, en ef primer médulo “Productos” debe verificarse que la descripcion

¥y cantidad del producto requeride estdn correctos. A madoe de informacién se generard un resumen del
presupuesto estimado. De estar conforme se debe dar clic en = “siguiente™.

En un primer momento se dejard el proceso hasta este modulo, para retomarlo una vez se encuentre la Intencién
de Compra tramitada con su respectivo Acto Administrativo.

c. Autorizaciones

Una vez confeccionado y revisado el decumento se debe proceder a solicitar las firmas de o lo menos Jefatura
de la Unidad y/o Jefatura del Departamento dependiente, jefe de la Unidad Administrativa Legal o similar
autorizado por resolucién, Subdirector Administrativo y Director. Lo anterior podrd ser firmado por los titulares
o subrogantes de cada cargo, y con ello se podrd obtener posterior la respectiva aprobacion.

Una vez que el documento se encuentra autorizado per la avteridad de la Enfidad este debe ser derivade a
Oficina de Partes, quienes serdn los encargados de digitalizar los documentoes, para asegurar el respaldo de los
archivos fisicos en original que reciben, como también rotular (enumerar) e informar a los distintos interesados lo
dispuesto en el respectivo documento a través de los medios o sistemas dispuestos para ello.

d. Publicacién de la Gran Compra en el Sistema de Informacién Mercado Publico

Una vez tramitada la intencién de compra se retoma el procedimiento iniciade como “Creacién nimero ID en el
Sistema de Informacién Mercado Publico” del presente capitulo, donde:

i Una vez completado el primer médulo “Productos” y se da clic en “siguiente”, combla al segundo médulo
llemado “Descripcion”, donde se deben completar los campos del aplicativo como nambre del proceso,
fecha de creacién, presupuesto estimado, entre otros. En este campo también podrd indicarse la fecha
¥ hora en que se realizard la Reunién Informativa para Proveedorss, siempre y cuando la Intensién de
Compra asi lo haya considerado. Completado lo anterior se da clic en “Guardar” y “siguiente”.

fi. En el tercer médulo “Proveedores™ se visualizardn todos los proveedores que serdn invitades, donde no
se pueden eliminar proveedores de la lista, ya que, el sistema realiza sefeccién automdética por lo cual
se debe dar clicen 2 "siguiente”,

iii. En el dltimo y cuarto médulo se muestra la invitacién a los proveedores donde ademas debera adjuntar
los documentos del proceso como: La intencion de Compras, formularios y/o anexos si existen,
Certificado de Preafectacion entre otros,

En las adquisiciones via convenio marce superiores a 1.000 UTM, denominadas operativamente por chile compras
como “Grandes Compras”, las entidades deberdn comunicar, a través del Sistemao, la intencién de compra a todes
los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido, donde el procedimiento debe realizarse en un plazo minimo de 10 dias corridos.

En la fecha y condiciones establecidas en la infencion de compra, el Profesional de Licitaciones del proceso
procederd a considerar las preguntas que los oferentes realizaran en razén del proceso de contratacién, donde
de existir consultas estas serdn derivadas o la comisidn de evaluacién para su oportuna respuesta. Con todo, las
respuestas sélo pueden ser aclaratorius de la intencién de compra. En lo fecha y condiciones establecidas en tal
documento, el profesional de licitaciones deberd proceder a subir las respuestas a las consultas del proceso en
el sistema de informacién www.mercadopublice.cl, como asi mismo gestionar el respectivo Acto Administrative con
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las respuestas o las preguntas efectuadas por los proveedores, en los plazos establecidos en las bases, sin
individualizar el nombre del proveedor que formuld las preguntas.

. APERTURA

Corresponde al proceso donde se dan a conocer las ofertas recibidas por el Hospital a través del Sistema de
Informacién. Se debe tener en cuenta que excepcionalmente se podran recibir en soporte papel [sélo en casos
en donde el articulo 115 lo permita), en el domicilic de la entidad licitante, hasta el jltimo dia del plazo
establecido en las bases para presentacion de las ofertas, en el horario de atencién de la entidad licitante, o en
el acto piblico de apertura de las ofertas, esto conforme a lo establecido en el DS 661/2024.

El acto de Apertura se efectuard a través del Sistema de Informacién, liberéndose automaticamente las ofertas
en el dia y hora establecido en las Bases de Licitacion, por ello es importante asegurar con certeza dichos datos
y asi permitir a los oferentes conocer a lo menos la siguiente informacion del resto de las ofertas:

¢ Individualizacién del oferente

*  Descripcién basica del bien o servicio ofrecido

»  Precio unitario y total de la oferta

Excepcionalmente podrén efectuarse aperturas en las dependencias de la Entidad en los casos previstos en el
articulo N° 51 y 115 del Reglamento de Compras DS 661/2024. A las aperturas de ofertas en soporte papel
podrdn asistir los representantes de los oferentes, lo cval deberd ser indicado y aprobado previamente en la
Intencién de Compra.

a. Reunion de Apertura

Corresponde a una practica interna en que los miembros designados en la Intencién de Compra se rednen para
conocer las ofertas. La reunidn debe ser concertada previamente via correo electrdnico con al menos 48 horas
de anticipacién, sin perjuicio que podran existir excepciones los cuales quedarén consignadas en el respectivo
correo de citacién y las que se llevarén a cabe con la coordinacién previa de todos los integrantes de la comisién.
De no poder asistir los funcionarios designados, podrdn ser estos reemplazados por el subrogante que se
encuentre autorizado en el Acto Administrativo correspondiente.

Previamente a la reunién de apertura, los integrantes de la comisién evaluadora deberén conocer y revisar la
Intencién de Compra del proceso en andlisis.

La cita serd presidida por un funcionario de la Unidad de compras correspondiente, quién presentord el proceso,
guiard a la comisién en la revision de los antecedentes, y actuard como secretario de la instancia, para dejar
registro de las acciones, observaciones vy alcances del proceso, como tambien sera el nexo entre la comisidon
evaluadora y los posibles asesores, en el caso que esta lltima requiera para su gestion.

La comisién evaluadora deberd revisar y analizar los formularios presentades por el o los oferentes, los cuales
deben coincidir con lo requerido en la Intencidn de Compra del proceso.

En esta etapa, la comisin evalvadora podré declarar inadmisible una oferta cuando se verifique el
incumplimiento de requisitos o formularios establecidos en la intencién de compra, si corresponde.

IV. PROCESO DE EVALUACION

En esta etapa se materializa la evaluacién de las ofertas, en base a los criterios definidos en la infencién de
compra y donde se oforgaré el puntaje que le corresponda a cada oferta. En el evento de tener alguna duda
respecto algin criterio, se podra solicitar la asesoria la Unidad Administrativa Legal u otros asesores de la
Entidad, segin corresponda.

La Intencidn de compra deberd establecer el plazo con el que cuenta la comisién evaluadora para llevar a cabo
su labor de revision de ofertas, como también para presentar sy propuesta de resolucién a la autoridad
competente de la Entidad.

a. Comisién Evaluadora

La comision evaluadora debera participar en los instancias formales de andlisis y evalvacion del proceso
licitatorio, pudiendo sus integrantes ser reemplazados por sus respectivos subrogantes debidamente designados,
cuando corresponda, por el cual deberdn mantener estricta confidencialidad de lo que esta sucediendo en el
proceso, y de la documentacion en revision. A su vez tampoco deberdn tener contacto con los proveedores, a
menos que, estuviera establecido en la Intencién de Compra, ya seq, por ejemplo, a través de entrega de muestra,
visitas a terrenos v otros motivos especificos.
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Ademas, dichos integrantes deberdn suscribir una decloracién jurada en la que exprese no tener conflicto de
interés con los potenciales oferentes de la respectiva contratacién o adquisicién. En el caso que el conflicto de
interés se visualice al momente de lo aperturg, serd responsabilidad del funclonario involucrado el informar a su
jefature y o la jefatura de la Unidad de Compra a cargo del procese, su deber de abstenerse de participar del
proceso, su no cumplimiento conllevard las sanciones que correspondan de acuerdo la normativa vigente sobre
la probidad administrativa v el deber de abstencién. De darse la sitvacién antes descrita, deberd asumir el
subrogante de dicho funcionario, y en el evento que no exista subrogante, mediante Acto Administrative, la
autoridad de la entidad deberd nombrar un nuevo integrante que reemplace o aquel funcionario inhabilitado.

La comision evaluadora, deberd elaborar un informe final con la propuesta que resuelva el proceso de
contratacién o adquisicién en revisidn, para esto, el informe y la documentacién que lo acompafia deberd contar
con la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de evaluacién, tal como informes técnicos, actas de
la comisién evalvadora, tode antecedente que dé cuenta de la evaluacidn realizada.

b. Reunién de Evaluacién

Carresponde a la instancia en que los miembros designados en la Intencién de Compra se rednen para llevar a
cabo la evaluacion de los ofertas que se hayan aceptado en el procese de Apertura, excepcionalmente, podrd
darse que la reunién de apertura y de evaluacion se concreten sn el mismo acto, lo cual quedard consignado en
la respectiva acta.

Que, la reunién debe ser concertada previamente via correc electrénico con al menos 48 horas de anticipacién,
sin periuicio que podran existir excepciones las cuales quedardn consignadas en el respectivo correo de citacion
y los que se llevardn a cabo con la coordinacion previa de todos los integrantes de la comision. De no poder
asistir los funcionarios designados, podrén ser estos reemplazados por su subrogante.

La Comisién evaluadora deberd tener claridad en esta etapa de los criterios y ponderaciones establecidas en
la intencidén de Compra para poder llevar a cobo lo respectiva evaluacién de las ofertas.

La cita serd presidida por un funcionario de la Unidad de compras correspondiente, quién presentard el proceso,
guiard a la comisidn en lo revisién de los antecedentes, y actuaré como secretario de la instancicr, para dejar
registro de las acciones, observaciones y alconces del proceso, como también serd el nexo entre la comisidn
evalvadora y los posibles asesores, en el caso que esta Oltima requiera para su gestion,

La comisién evalvadora deberd revisar y analizar, en el evento que corresponda, todos los documentos, y
antecedentes presentados por el o los oferentes como parte de su propuasta, de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos en la Intencién de Compra. Una vez que todos los antecedentes hayan side revisados g comision
evaluadora debera elaborar y presentar los informes que den cuenta de las lubores realizadas en esta etapa.

c. Informe de la Comisién Evaluadorg

Lo comisién evalvadora, deberd elaborar un informe final con la propuesta que resuelva el proceso de
adquisicién en revisién, para esto, el informe y la documentacién que lo acompafia deberd contar con la mayor
cantidad de informacién respecto del proceso de evaluacidn, tal como informes téenicos, actas de la comisién
evaluadora y fodo antecedente que dé cuenta de la evaluacion realizada.

La documentacién que deberd presentar la comisién al menos deberd ser la siguiente:
¢  Acta de apertura
*  Pauta de evaluacién
*  Acta de preadjudicacién/propuesta de adjudicacién
*  Declarocion de conflicto de intereses

Estos documentos deberén referirse o lo menos a las siguientes materias:
* los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases,

debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

* La osignacién de puntajes para cada criterio y la férmula de célculo aplicadas para o asignacion de
dichos puntales, asi como cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacian.

* La proposicién de decloracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resulten conveniente o los
intereses de la Entidad a la avtoridad facultada para adoptar la decisién final, cuando corresponda.

* Lo proposicién de adjudicacion dirigida o la autoridad facultada para adoptadr la decisidn final, cuando
corresponda.

Ademas, la documentacién deberd contener o lo menos:
*  Individualizocion del o los oferentes
*  Descripcion basica del bien o servicio requerido.
*  Precios unitarios y/e totales de acuerdoe a lo requerido en la Intencién de Compra.
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s Individualizacién de los Integrantes de la comision y sus respectivas firmas.

V. RESULTADOS DE UN PROCESQO DE GRAN COMPRA

Una vez que se ha desarrollade la evaluacion del proceso en andlisis la comisién evaluadora propondra al
Director del Hospita! declarar:

Dejar sin efecto la Intencion de Compra, porgue no se presentaron ofertas, cuando éstas no resulten convenientes
o los intereses del Hospital o cualquier otre motive de acuerdo a lo establecido en la Intencién de Compra. Lo
anterior, mediante el Acto Administrativo que corresponda.

Seleccionar Oferia por la Intencidn de Compra, acto mediante el cual el Hospital aceptard la propuesta mdas
ventajosa, considerando los criterios de evaluacién con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, de
acverdo a lo establecido en la Intencién de Compra. Lo anterior, mediante el Acto Administrativo que
corresponda.

a. Asignacion de presupuesto

La Unidad de Control presupuesto del Hospital serd la responsable de emitir ef certificado de Disponibilidad
presupuestaria que dard cuento del presupuesto disponible para la contratacién en revisién.
Corresponderd a dicha unidad, ademas:

e  Revisar la preadjudicacién del proceso en el Sistema de Informacién

¢ Incluir en el Acto Adminisirativo, en su formato editable, el cuadre de propuesta de adjudicacién por
proveedor, donde se indicaran cada uno de los items preadijudicados con la descripcién del comprador.

¢ Incluir en el Acte Administrativo, en su formato editable, un segundo cuadro de propuesta de
adjudicacién por proveedor, donde se indicaran cada uno de los items preadjudicados, la descripcidn
del proveedor, el item presupuestario y el valor unitario o total segin corresponda.

e Deberén incluir el nimero y fecha del certificado de disponibilidad presupuestaria, como también el
item presupuestario imputado.

o Debera redlizar registro de los datos det proceso licitatorio en los sistemas internos de la unidad.

Una vez completado el documento, este sera derivado a la Unidad de Compras correspondiente para la gestidn
de firmas correspondiente.

b. Autorizaciones

Una vez confeccionado y revisado el documento se debe proceder a solicitar las firmas de a lo menos Jefatura
de la Unidad y/o Jefatura del Departamento dependiente, jefe de la Unidad Administrativa Legal o similar
autorizado por resolucién, Subdirector Administrative y Director. Lo anterior podra ser firmado por los titulares
o subrogantes de cada cargo, y con ello se podrd obtener posterior la respectiva aprobacion.

Una vez que el documento se encuentra autorizado por la autoridad de la Entidad este debe ser derivado a
Oficina de Partes, quienes serdn los encargados de digitalizar los documentoes, para asegurar el respaldo de los
archivos fisicos en original que reciben, como también rotular (enumerar} e informar a los distintos interesados lo
dispuesto en el respectivo documento a través de los medios o sistemas dispuestos para ello.

c. Publicacion en el Sistema de Informacién Mercado Publico.

Cuando se cuente con el Acto Administrative que, de cuenta del resultado del proceso de gran compra, este
deberd ser publicado en el sistema de Informacion donde:

Presentard todas las ofertas recibidas, donde se debe “seleccionar el proveedor” y “seleccionar
el producto” aproboda medionte Resolucién completando el formulario que se despliega
avtomdaticamente.

Permite dejar sin efecto la invitacién, y dende se debe ingresar el motivo y el Acto Administrativo
que da cuenta del hecho.

Permite adjuntar documentos al proceso, como actas, pautas de evaluacién, declaracién de
conflicto de Intereses entre ofros documentos.

En el evento, que sea seleccionada una oferta se generard automdticamente una orden de compra desde el
proceso de grandes compras la cual deberéd ser informada a todo el personal interesado.
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VL ACUERDO COMPLEMENTARIO

Que, de acuerdo al Articulo N° 91 del DS N° 661/20224 es el acverdo suscrita entre la Entidad y el Proveedor
adjudicado en el Convenio Marco en el cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento, segin correspondda, y
se especifican las condiciones particulares de la contratacién, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio
y forma de page; especificaciones de los bienes y /o servicios; vigencia; efectos derivados de los incumplimientos;
entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las respectivas
Bases del Convenio Marco.

Para llevar a cabo la suscripcion del acverdo complementario, el profesional de licitacion cargo de la
contratacidn correspondiente, deberd velar que este cumpla con todos los aspectos dispuestos en la Intencién de
Compra, y deberd contener a lo menos, Garantia de fiel cumplimiento de contrato, segin corresponda,
especificaciones particulares de la contratacién, tales como, oportunidad y forma de entrega, precio y forma de
pago; especificaciones de los bienes y/o servicios, vigencia, efectos derivados de los incumplimientos, como
también contar con la debida suscripcién, y con el Acto Administrative correspondiente que autorice lo
contratacidn y/o adquisicién. Tales condiciones particulares no podrén apartarse de los aspectos regulados en
las respectivas bases del Convenio Marco.

12.3. PROCESO LICITATORIO
I. ELABORACION DE BASES DE LICITACION

Definido el Requerimiento, y este tiene relacion o procesos licitatorios, es derivado a la Unidad de Compra
correspondiente, ya sea desde, Subdireccidn Administrativa, Comité de Compros u servicio requirente, se
procederd a verificar la informacién entregada, revisande que este se encuentre conforme a lo autorizado en el
Plan Anval de Compras, o que cuente con las autorizaclones correspondientes de acuerdo a los lineamientos
internos del Hospital.

Que, corresponderd realizar al Profesional de Licitaciones elaborar las Bases de licitacién, de acuerdo al
“Formato de Bases” administrativas consensuade por el Departamento Juridico del Hospital, y tombién crear en
la Ficha electronica del Sistema de Informacién. Ademds, en un documento establecer los aspectos técnicos y
administrativos para el proceso, los cuales deberdn contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las
siguientes materias minimas de acverdo a lo establecido en el Articulo N° 41 del DS. N° 661/2024;

a.  Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

b.  Los especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, los cuales deberdn ser genéricas,
sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia @ marcas
especificos, deben admitirse, en todo case, bienes o servicios equivalentes de ofras marcas o genéricos. En
caso de que se mencione una marca sugerida, se entenderd que se hace referencia a ella y su equivalente.
Con todo, y en fa medida que resultare factible, las especificaciones deberén orientarse a la bisqueda de
la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer con los procedimientos
de contratacién, debiendo para ello considerarse el desempefio, la vida 0til, sustentabilidad y los requisitos
funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de
disefio.

Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera arbitrarig,
se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que permiten satisfacer la necesidad del
organismo del Estado de manera equivalente.

¢ El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o servicios a
ficitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las Entidades velardan de que
sea conforme o los precios del mercado, y deberd incluir aquellos costos directos e indirectos y otros
eventuales gastos calculados para su determinacion. En la licitacion de un Convenio Marco, de Controtos
para la lnnovacién o de Didloge Compstitive de Innevacién, no serd necesario que se especifique un
presupuesto disponible.

d.  las etapas y plozos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la apertura de
las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato,

e lLa condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pages del contrato, una vez recibidos
conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 133 del presente
reglamento.

f.  El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

g- E monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad en
que serdn restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportunc cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicade, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento asegurard ademds el pagoe de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante.,

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podrén hacer efectivas las eventuales multas y sanciones.
Al fijarse el monto de éstas, se tendrd presente que éste no desincentive la participacion de oferentes.
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Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la naturaleza de los
bienes y /o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los Oferentes y cualquier otro antecedente
que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. Las Entidades deberén dar cumplimiento a los criterios
de evaluacién dispuestos en el articulo 6° de ta Ley de Compra, segln corresponda.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerird la suscripcién de contrato
o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el comprador y aceptacion por
parte del Proveedor, de conformidad con lo establecide en el articulo 117 del presente reglamento.

Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicade registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los dltimos
dos afos y la oportunidad en que ellos serén requerides.

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con lo
establecido en el ariculo 54 de este reglamento.

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de las cousales
expresas en que dichas medidas deberén fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

Sin perjuicio de la anterior, todo proceso de contratacién ¥ /o adquisicién podré considerar ademds el contenido
adicional, conforme a lo establecido en el Articulo N° 42 del DS. N° 661/2024.

a. Criterios de Evalvacion
Completar
b. Documenio Bases de Licitacién

En el documento “formato de Bases”, revisar las siglas que correspondan a lo menos a:

SDA/JUR/ID y/o EU/persona que las confecciona (en mindscula), donde:

SDA: Subdirector Administrativo.

JUR: Jefe Departamento Juridico.

JD: Jefe de Departamento correspondiente
EU: Encargado Unidad correspondiente

Y /O quien Subrogue los respectivos cargos.

Revisar los “vistos” que se encuentren actualizados y/o modificarlos segun la normativa vigente, teniendo presente
recomendaciones e instrucciones del Pepartamento Juridico.

Incluir en los considerandos del documente a lo menos la siguiente informacién:

<.

Nombre del proceso Licitatorio

La revisién del Catélogo electrénico de Convenio Marco

La revisién y/o consulta a la Plataforma de Economia Circular.

Que el requerimiento se encuentra aprobade de acverdo a la normativa interna del Hospital.
Modificar en el pie de pagina el nombre de la licitacidn y la ID de la misma de acuerdo al proceso en
confeccién.

s  lLuego se deben verificar los distintos puntos de las Bases de Licitacion los cuales deben ser concordantes
entre si y con el proceso en confeccién, como: Los criterios de evaluacidn deben ser los definidos en el
requerimiento, de acuerdo a la informacién entregada por el requirente. Las multas deben ser
concordantes con la contratacion del bien o servicio que se desarrollaré.

* & & & =

Cenrtificade de Preafectacion

La Unidad de Control presupuestario y Revisidn de compras al Extrasistema del Hospital serd la responsable de
emitir el certificado de Preafectacién el cual dard cuenta de la disponibilidad presupuestaria de los bienes y/o
servicios que son individualizados en las Bases de Licitacién en confeccion.

Para la Confecclén del documento corresponderd al Profesional de Licitaciones del proceso remitir a través de
correc electronico la siguiente informacion:

¢  Nombre del Proceso licitaterio

¢ Descripcion del bien o servicio a licitar

¢  Monto de la Contratacidn, deberd especificar si es exento de VA cuando corresponda.
¢+ Vigencia del proceso

Con lo anterior, la Unidad de Conirol presupuestario y Revisidn de compras al Extrasistema emitird un documento
que debera contener a lo menos ja siguiente informacion:

e Nombre del Proceso licitatorio
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Monto de la Contratacién

Vigencia del proceso

item presupuestario

Nimero de certificado y fecha de emisién

Una vez completado el documento, este serd derivado a la Unidad de Compras correspondiente para ser
adjuntado a las Bases de Licitacion como antecedente.

Este documento serd obligaterio para procesos licitatorios cuyo monto estimado supere las 1.000 UTM, sin
perjuicio, que excepcionalmente podra ser solicitado para procesos de menor monto, siempre y cuando estos
sean considerados un Convenio de suministro cuya vigencia sea igual o superior a doce meses.

d. Creacién Nomero ID en el Sistema de Informacién Mercade Publico

Como todo documento deberéd precisar el nimero de licitacién {ID), o excepcién de aquellos que requieren Toma
de Razén del érgano Contralor, se deberd considerar el siguiente proceso paro contar con él desde Mercado
Publico:

vil. En el médule de “Licitaciones” se debe abrir 2 “Crear Licitacién”
viii. Se deberd seleccionar entre el formuiario simplificade o el formulario normal.
ix. Para el formulario simplificado se debe considerar los siguientes campos: Ingresa nombre de la licitacién,

Ingresa descripcion de licitacion, Monte de la licitacién, Moneda, Tipo de monto, entre otros. Luego de
ello se debe dar clic en “Crear nimero de licitacién”,

X, Para el formulario normal deberd considerar los siguientes campos:

Seleccionar items y tipo de adquisicién: Se debe seguir los pasos del fermulario, que requiere
“Seleccionar los productos o servicios que va a adquirir”, “Seleccionar el tipo de licitacién o realizar” y
dar clic “Crear Licitacion”.

xi. El formutario llevaré a una siguiente pestafia que requerird completar: nombre de la licttacion, objeto
de la contratacién, estimacién en base a (tipo de presupuesto), monto bruto estimade, moneda o utilizar
en las ofertas econdmicas, tipe de licitacion, indicar si el proceso permite readjudicacién y guardar,
donde se generard el nimero de ID para el proceso en creacién.

e. Auvutorizaciones

Una vez confeccionado y revisado el documento se debe proceder o solicitar las firmas de a lo menos Jefatura
de la Unidad y/o Jefatura del Departamento dependiente, jefe de la Unidad Administrativa Legal o similar
autorizado por resolucién, Subdirector Administrativo y Director. Lo anterior podra ser firmado por los titulares
o subrogantes de cada cargo, y con ello se podré obtener posterior la respectiva aprobacion.

Una vez que el documento se encuentra autorizado por la autoridad de la Entidad este debe ser derivado a
Oficina de Partes, quienes seran los encargades de digitalizar los documentos, para asegurar el respaldo de los
archivos fisicos en original que reciben, como también rotular {enumerar) e informar o los distintos interesados lo
dispuesto en el respectivo documento a través de los medios o sistemas dispuestos para ello.

f. Publicacién de Bases de Licitacién

El Profesional de Licitaciones el que deberd encontrarse acreditado en Mercado Publice, completard la ficha del
portal y realizard la publicacién de las bases de licitacién en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl,
en los plazos establecidos en las bases de licitacién y enviard por correo electrénico la notificacién del
cronagrama a los unidades involucradas en el proceso.

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

De acuerdo al Articulo 46 del Reglomento de Compras Pibiicas de la Ley de Compras N°19.886, v como se
indica en el siguiente cvadro, los plazos sefialados podran rebajarse en el evento que se trate de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacién, y asi hayan sido justificados en el respective Acto Administrativo |,
donde se indique que dicha contratacién y/o adquisicion razenablemente conlleva un esfuerzo menor en la
preparacién de ofertas, ademds se debe tener presente que el plazo de cierre para la recepeion de ofertas no
podrd vencer en dias inh&biles nl en un dia lunes o en un dig sigulente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

MONTOS LICITACION (IMPUESTO A
INCLUIDO) TIEMPO DE PUBLICACIGN
Inferior a 100 UTM 5 dios corridos anteriore's a la fe;ha de recepcion de
oferta. Su tiempo no podrd ser rebajado.

Pagina 26 de 55



10 dias corridos anteriores o la fecha de recepcion de

igogiie superiogaylO0ielinishiog o SO oferta, pudiendo ser rebajadas hasta 5 dias corridos.

A lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de
Igual o superior a 1000 e inferior a 5000 UTM | recepcién de oferta, pudiendo ser rebajadas hasta 10 dias
corridos.

A lo menos 30 dias corrides anteriores o la fecha de
recepcion de oferta. Su tiempo no podra ser rebajado.

[ lgual o superior a 5000 UTM

No obstante, para la gestion de publicacién en el sistema de informacion se deberd disponer de los sigulentes
documentos para adijuntar:

¢ Resolucién aprueba Bases Administrativas (Formato PDF).

¢  Formularios (Formate Word)

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el Profesional de Licitaciones del proceso procederd a revisar
el foro de la licitacién, donde de existir consulias estas serén derivadas a la comisién de evaluacion para su
oportuna respuesta. Con todo, las respuestas sélo pueden ser aclaratorias de las bases poblicas y en ningin caso
las pueden contradecir. En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el Profesional de Licitaciones deberd
proceder a subir las respuestas a las consultas del proceso en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl,
como asi mismo gestionar el respectivo Acto Administrativocon las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que formulé las
preguntas.

a. Publicacién Licitacién en el Sistema de Informacién Mercade Publico

i. Ingresa a Mercado Publico {www.mercadopublico.cl)

ii. En la parte superior, en el médulo “Licitaciones” = “Bisqueda y Gestién de Licitaciones”

1. En “Nombre o ID de la adquisicién™ escribe el nimero de la licitacién creado segin el punto anterior
sobre la materia del presente manual = Presiona Buscar.

iv. tuego en la columna “Acciones” selecciona “Editar” to que dard paso al formulario de creacidn de un
proceso licitatorio el cual debe ser completado de acuerdo a las Bases de Licitacién autorizada y el
que se divide en tres grandes grupos como: “especificaciones administrativas”, “especificaciones téenicas
bienes y servicios requeridos”, y “documento y personas que autorizan la adquisicion”.

Donde especificaciones administrativas contiene:

Nombre y Datos Basicos

Datos del Organismos Demandante

Etapas ¥ Plazoes de la Licitacion

Antecedentes para incluir en la oferta

Requisitos para contratar al proveedor adjudicado

Criterios de Evaluacién

Montos, Duracion y Delegacién del Contrato

Garantias Requeridas

Especificaciones técnicas bienes y servicios requeridos contiene:

9. Listado de Bienes y Servicios Requeridos
10. Requerimientos Técnicos y otras Clausulas
11. Otros Anexos
12. Tipos de Empresas Participantes
Documento y personas que autorizan la adquisicion contiene:
13. Documento que Autoriza la Adquisicion

by

QN LR W=

V. Una vez completado el formulario, se debe dar clic en "Guardar”

vi. En la lista de autorizaciones se debe seleccionar al o los usuarios del sistema que autorizaran el proceso.
vii. Luego se debe continuar con “Enviar a auvtorizar” donde se deben completar ios campos alli requeridos.
viii. Aparecerd un cvadro que dice textual “La Licitacidn serd enviada a auforizar para su publicacién” =

Selecciona Aceptar.

ix. En el préximo recuadro que aparece indicando “Operacién Exitosa” 2> Selecciona Aceptar

% Se debe volver al médule de “licitaciones” = “Autorizar licitaciones”.

xi. En niimero de licitacidn: Se escribe el nimero de licitacidn que buscamos = Buscar.

xii. £n la parte inferior nos vamos a “Acciones” = Se presiona el icono “Firmar™.

xiii. Se desplegaré una ventana en la que debemos ingresar “Usuario” y “Clave”—>Autorizar y firmar >
Aceptar.

Xiv. Luego en la parte superior nos vamos a “Licitaciones” = Buscador y gestién de licitaciones = En Nombre
olD

XV, de la licitacién: Ingresamos el Numero de la licitacién = Buscar.

xvi. Luego en la parte inferior nos vamos o “Acciones™ = Publicar = Aceptar 2 Aceptar.

Una vez finalizada la Publicacién en el Sistema de informacién corresponderd al profesional de licitaciones,
notificar a través de correo electrénico la publicacion de las Bases de Licitacion y los periodos (fechas) o tener
en consideracion. Ademds, deberd registrar la informacién del proceso en los instrumentos destinados para ello,
come Excel, drive u otro sistema, destinado para el registro y frazabilidad de la unidad, segin corresponda.
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RESUMEN PUBLICACION
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Crear Licitacién Revisién y Aprobacion def Completar Publicacién en
Correccion Documento Formulario en el Mercade Piblico

Juridica Sistema de
Informacion

. APERTURA

Corresponde al proceso donde se dan conocer las ofertas recibidas por el Hospital o través del Sistema de
Informacién. Se debe tener en cuenta que excepcionalmente el Articulo N° 51 del Reglamento establece gue se
podrdn recibir en soporte papel, en el domicilio de la entidad licitante, hasta el dltime dig del plazo establecido
en las bases para presentacién de las ofertas, en el horario de atencién de la entidad licitante, o en el acto
publico de apertura de las ofertas.

El acto de Apertura se efectuard o través del Sistema de Informacién, liberdndose autométicamente las ofertas
en el dia y hora establecido en las Bases de Licitacién, por ello es importante asegurar con certeza dichos
datos y asi permitir a los oferentes conocer o lo menos la siguiente informacién del resto de las ofertas:

Individualizacién del oferente

*  Descripcion basica del bien o servicio ofrecido

*  Precio unitario y total de la oferta

* Individualizacién de la garontia de seriedad de la ofertq, si asi se ha estipulado en las Bases de
Licitacion del proceso.

Excepcionalmente podran efectuarse aperturos en las dependencias de la Entidad en los casos previstos en el
articulo N° 51 del Reglamente. A las aperturas de ofertas en soporte papel podrdn asistir los representantes de
los oferentes, lo cual deberd ser indicado en las Bases de Licitacién.

a. Procedimiento para la Apertura

i En portal Mercado piblico, seceién de bisqueda y gestién de Licitaciones, se busea la D de i licitacién;
inmediatamente se desplegaré un cuadro con distintos titulos, de los cuales se debe seleccionar
“Acciones” y a su vez la opcidn “Apertura” Acto seguide se debe dar clic en “Apertura de las ofertas”

“
representada con -, con eflo se visualizard toda la informacién respecto de las ofertas recibidas,
come: RUT proveedor, proveedor, nombre oferta, las opciones de aceptar o rechazar, y los anexos.

ii. Por defecto la pégina se mostrard el “resumen de la oferta”, donde se visualizaran todos los
untecedentes de los oferentes y donde ademds a través de Mercade Publico por las ofertas se podré:

*  Aceptar: Ud. podrd evaluar todos los documentos enviados en las ofertas ingresadas.
*  Rechazar: los requisitos presentados en esta etapa implican descartar la oferta dejandola
fuera del proceso de licitacion,

iii. En "Anexos” podrén encontrarse los siguientes médulos:

Donde se encontrard toda infermacion relevanie del
proveedor, como es su informacion general, habilidad,
comportamiente base e idoneidad base,

e?{j i Informacién
s
Proveedor

Anexos Se encontrarén los anexos administratives adjuntos por el
Administrativos proveedor oferente en su oferta,

Se encontrardn los anexos técnicos adjuntos por el proveedor

Anexo Técnico
oferente en su oferta.

Se encontrarén los anexos econdmicos adjuntos por el

Anexo Econdmice
proveedor oferente en su oferta.

Es el Comprobanie de Ingreso de Oferta donde se encontrarén
a modo de resumen los datos de la adquisicién, datos del
proveedor, datos de lo oferta, la totalidad de los anexos de
fa oferta y el total de la oferta, mostrande los ftems por los
cuales el oferente realizé su oferta.

Comprobante de
Oferta
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Garantias Donde se encontrard los datos de la licitacién y campos para
Eae incluir las garantias presentadas.

iv. Habiendo visvalizado los antecaedentes del proceso licitatorio en el Sistema de informacién se deberé
proceder a confeccionar el archivo Excel pora la apertura, el cual deberd contener a lo menos los
siguientes datos:

¢ Proveedor: corresponde a la Razén Sacial

¢ Rut: del proveedor

*  Monte de la oferta que corresponde al indicado en el comprobante de oferta. Tener presente que los
valores indicados en Mercado Publico son netos.

*  Monto total con IVA, corresponde al monto anterior incluido el IVA.

e Garantia de la seriedad de la oferta, El monto y la forma de céleulo corresponderd a lo indicado en
las Bases de Licitacién para este documento, siempre y cuando corresponda solicitarse.

s Los Formularios requeridos en las Bases de Licitacidn y que serén revisados

*  Observaciones

v. Se debe dar cita a la comisién de evaluacion definida en las Bases de Licitacian del proceso en revision,
para revisar los antecadentes del o los oferentes participantes.

b. Reunién de Aperlura

Corresponde a la instancia en que los miembros designados en las bases de licitacién se reinen para conocer las
ofertas y posteriormente aceptar o no dichas propuestas. La reunién debe ser concertada previomente via correo
electrénico con al menos 48 horas de anticipacién, sin perjuicio que podrén existir excepciones las cuales
quedardn consignadas en el respectivo correo de citacion y las que se llevaran a cabo con la coordinacién previa
de todos los integrantes de la comision. De no poder asistir los funcionaries designados, podrén ser estos
reemplazados por su subrogante.

Previamente a la reunién de Apertura, los integrantes de la comisién evaluadora deberdn conocer y revisar las
Bases de Licitacion del proceso en andlisis.

La cita serd presidida por un funcionario de la Unidad de Compras correspondiente quién presentard el proceso
y guiard a la comisidn en la revisién de los antecedentes, como también serd el nexo entre la comisién evaluadora
y los posibles asesores que esta dltima requiera para su gestién.

La comisién Evaluadora deberd revisar y analizar, en el evento que corresponda, que las Garantias de Seriedad
de lo oferta sean presentadas de acverdo a lo indicado en las Bases de Licitacion. Asi también deberdn revisar
y analizar los formularios presentados por el o los oferentes, los cuales deben coincidir con lo requerido en las
Bases de Licitacion del proceso.

En esta etapa la comision evaluadora podré rechazar una oferta conforme a los motivos indicades en las Bases
de Licitacién en lo relotivo a lo Garantia de seriedad de [a oferta y/o también declarada inadmisible si la
oferta en andlisis no cumple con alguno de los aspectos dispuestos en las Bases de Licitacion, en cuanto a los
Formularios.

Una vez teniendo claridad del estade de las ofertas en el sentido indicado en el punto “Procedimiento para la
Apertura” del presente manual, el Profesional de Licitaciones en el portal Mercado Publico deberd aceptar o
rechazar las ofertas segin corresponda. Para realizar esta gestidn es necesario buscar la ID de lo licitacién en
cuestién, ¥ en las opciones que se visualizan en acciones y seleccionar apertura [como se indica en el Punto anterior
del presente manual), lvege la pégina se situara en resumen de la oferta donde estar habilitado un botdn para
aceptar y otro para rechazar por proveedor. En caso de rechazo se debe expresar lo debida [ustificacidn.

Por ultimo, la informacion de las ofertas, como de las garantias presentadas {si corresponde), deberdn ser
ingresadas en las planillas de registro dispuesto por la Unidad de Compras correspondiente para ello y
derivarlas o fravés de memoréndum a la Unidad de Contabilidad y o la unidad de tesoreria de la Entidad para
su resguardo.

¢. Reincorporacion de Oferta

El proceso de reincorporacién de ofertas corresponde a la funcionalidad que faculta a la Entidod a reincorporar
una oferta en caso de que se haya descartado a un oferente por error durante el acta de apertura.

La reincorporacién de ofertas se puede realizar cuando el proceso de adquisicién se encuentra en estado
cerrado.

Una vez reincorporada, puede continuar con la Apertura y la Adjudicacion segun corresponda. Para eilo, debera
contar con el respective Acto Administrative que permita dicha accién e ingresar al Portal de Mercado Piblico,
en el mend de “licitaciones” seleccionar “Reincorporar Ofertas”, donde en la ventana emergente deberd ingresar
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el nimero de Licitacién ID y dar clic en el botén verde “ver”. Posterior a ello deberdn realizarse las acciones que
el sistema requlera en Acciones, "Reincorporar ofertas” Una vez finalizado este procedimiento el proceso
licitatorio volverd al estade “Cerrada”.

lll. PROCESO DE EVALUACION

En esta etapa se materializa la evaluacion de las ofertas, en base a los criterios definidos en las bases de
licitacién y dende se otorgard de dicha forma el puntaje que le corresponda o cada oferta. En el evento de
tener alguna duda respecto algin criterio, se podrd solicitar la asesoria del Departamento Juridico u ofros
asesores de la Entidad, segiin corresponda.

Se entiende por criterio de evaluacién toda aquella variable que serd medida objetivamente una vez que se
realice la revision de las ofertas, Estos deben ser medibles, es decir, de objetiva evaluacion, de manera de
permitir o los proveedores conocer el modo en que la comisién evaluadora escogera la oferta méds conveniente,
La seleccién de criterios de evaluacién transparenta el proceso de compras en general y el proceso de eleccién
de los oferfas més convenientes para los intereses del hospital, mejora la percepcién de los proveedores y la
civdadania respecto a los procesos de compra de los servicios publicos y clarifica o los oferentes la forma en
que serdn evalvadas las ofertas que ellos presenten. Para un proceso de licitacién pibilica, la Unidad Solicitante
debe establecer al menes dos criterios de evaluacién uno econdmico y atro técnico.

Es factible solicitar aclaracién « los oferentes, para salvar errores u omisiones formales, solo si esta posibilidad
esta contemplada en las bases de la respectiva licitacion y si dichos vicios no confieren una situacién de privilegio
a los proveedores aclarados, para esto es necesario que las bases de licitacidn contemplen dentro de los criterios
de evaluacién el cumplimiento de los requisitos formales, asignando menor puntaje a las ofertas que ne
cumplieren. El requerimiento de aclaracién de ofertas se deberd publicar en el Sistema de Informacién, en los
plazos contemplados en las bases del proceso en revision,

Las Bases de Licitacién deberan disponer el plazo que cuenta la comisién evaluadora para llevar a cabo su labor
de revision de ofertas, como también para presentar su propuesta de resolucién o la avtoridad de la Entidad.

a. Comisién Evaluadora

La comisién evaluadora del proceso debe estar presente en todas las reuniones que se discuta, analice, revise y
evalué el proceso licitatorio en revisidn, por el cual deberd mantener estricta confidencialidad de lo que estd
sucediendo en el proceso, y de lo documentacion en revision. A su vez tampoco deberén tener contacto con los
proveedores, a menos que, estuviera establecido en las bases de licitacién, ya seq, por elemplo, a través de
enfrega de muestra, visitas o terrenos u otros motivos especificos.

Ademas, dichos integrantes deberan suscribir una declaracion jurada en la que exprese no tener conflicto de
interés con los potenciales oferentes de la respectiva licitacion. En el caso que el conflicto de interés se visualice
al momento de la aperturg, serd responsabilidad del funcionario involucrado el informar a su jefatura v a la
jefatura de la Unidad de Compras correspandiente su deber de ubstenerse de participar del proceso, su no
cumplimiento conllevard las sanciones que correspondan de acuerdo la normativa vigente sobre la probidad
administrativa y el deber de abstencién. De darse la situacién antes descrita, deberd asumir el subrogante de
dicho funcionario, y en el evento que no exista subrogants, mediante Acto Administrative, la autaridad de la
entidad deberd nembrar un nuevo infegrante que reemplace a aquel funcionario inhabilitado.

La comisién evaluadora, deberd elaborar un informe final con la propuesta que resuelva el proceso licitatorio en
revisidn, para esto, el informe y la documentacién que lo acompafia deberd contar con lg mayoer cantidad de
informacién respecto del proceso de evaluacion, tal como Informes técnicos, actas de la comisién evaluadora,
todo antecedente que dé cuenta de la evaluacidn realizada.

b. Reunién de Evaluacién

Corresponde a la instancia en que los miembros designados en la Intencién de Compra se relnen para levar a
cabo la evaluacién de las ofertas que se hayan aceptado en el proceso de Apertura, excepcionalmente, podra
darse que la reunién de apertura y de evaluacion se concreten en el mismo acto, lo cual quedard consignado en
lo respectiva acta.

La reunién debe ser concertada previamente via correo electronico con al menos 48 horas de anticipacién, sin
perjuicio que podrdan existir excepciones las cuales quedardn consignadaos en el respective correo de citacién y
las que se llevardn a cabo con la coordinacién previa de todos los infegrantes de la comisién. De no poder asistir
los funcionarios designados, podrén ser estos reemplazados por su subrogante. La Comisién evaluadora deberd
tener claridad en esta etapa de los criterios y ponderaciones establecidas en ias Bases de Licttacion para poder
llevar o cabo lo respectiva evaluacién de las oferias.

La cita serd presidida por un funcionario de la Unidad de compras correspondiente, quién presentard el proceso,
guiara a la comsién en la revision de los antecedentes, y actuard como secretario de la instancia, para dejar
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registro de las acciones, observaciones v alecances del proceso, como también serd el nexo enfre la comision
evaluadora y los posibles asesores, en el caso que esta dltima requiera para su gestion.

La comision evaluvadora deberd revisar y analizar, en el evento que corresponda, todos los documentos, y
antecedentes presentados por el o los oferentes como parte de su propuesta, de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos en las bases de licitacién. Una vez que iodos los antecedentes hayan sido revisados la comisién
evalvadora deberd elaborar y presentar los informes que den cuenta de las labores realizadas en esta etapa.

¢. Informe de la Comisiéon Evalvadora

La comisién evaluadora, deberd elaberar un informe final con la propuesta que resvelva el procese licitatorio en
revision, para esto, el informe y la documentacion que lo acompafia deberd contar con la mayoer cantidad de
informacion respecto del procese de evaluacion, tal como informes técnicos, actas de la comision evalvadora,
todo antecedente que dé cuenta de la evaluacién realizada.

La documentacién que deberd presentar la comisién al menos deberd ser la siguiente:
¢ Acta de apertura
¢  Pauta de evaluacién
*  Acta de preadjudicacién/propueste de adjudicacién
s  Declaracién de conflicto de intereses

Estos documentos deberan referirse a lo menos a las siguientes materias:

e Los criterios y penderaciones utilizados en la evalvacién de las ofertas.

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

» Lo asignacién de puntajes para cada criterio y la férmula de cdleulos aplicades para la asignacion de
dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

* La proposicion de declaracidn de la licitacidon como desierta, cuando ne se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resulten conveniente a los
intereses de la Entidad o la autoridad facultada para adoptar la decisién final, cuande corresponda.

s  La proposicién de adjudicacién dirigida a la avtoridad facultada para adoptar la decisién final, cuando
corresponda.

Ademas, la documentacién deberd contener a lo menos:
» Individualizacién del o los oferentes
o Descripcién Bésica del bien o servicio requerido.
e  Precios unitarios y/o totales de acuerdo a lo requerido en las Bases de Licitacién.
¢ Individualizacién de los Integrantes de la comisién y sus respectivas firmas.

. RESULTADOS DE UN PROCESO LICITATORIO

Una vez que se ha desarrollado la evaluacién del proceso en andlisis la comisién evaluadora propondra al
director del Hospital declarar:

Desierto el proceso licitatorio, porque no se presentaron ofertas, cuando éstas no resulten convenientes a los
intereses del Hospital o cualquier otro motive de acverdo a lo establecido en las bases de licitacién. Lo anterior,
mediante el Acte Administrative que corresponda.

En el evento que un item o un proceso se declaré desierto y esté deberd ser considerado en un nueve procese
licitatorio, el Profesional de licitaciones tendrd un plaze de 10 dias hdbiles desde publicado el Acto
Administrativo en el sistema de informacion para realizar tal gestién, salvo que existan atenuantes de revision
del requerimiento que no permitan cumplir con el plazo, lo cual deberd ser debidamente informado a la jefatura
de la unidad.

Adjudicada el proceso licitatorio, acte mediante el cual el Hospital aceptard la propuesta més ventajosa,
considerande los criterios de evaluacion con sus correspondientes puntajes ¥ ponderaciones, de acverdo a lo
establecido en las bases de licitacion. Lo anterior, mediante el Acto Administrativo que corresponda.

El Hospital adjudicard una o més ofertas mediante acto adminisirative debidamente notificade al o los
adjudicatarios y al resto de los oferentes. En dicho acto deberén especificarse los criterios de evaluacién que,
estando previomente definidos en las Bases, hayan permitido al o los adjudicatarios obtener la calificacién de
oferta mds conveniente.

Cuando la Adjudicacidn no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de licitacién, {a Entidad debera
informar en el Sistema de Informacién las razones que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e
indicar un nueveo plazo para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las Bases esta posibilidad. Asimismo,
podra ser prorrogado en el cuso del articulo 61 del reglamento de Compras Piblicas.
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a. Inadmisibilidad de las Ofertas

El Hospital declarard inadmisibles las ofertas cuande defermine que éstas no se ajustan a los requerimientos
sefolados en las Bases de licitacién, la ley o el reglomento. Lo cual deberd quedar dispuesto en el Acto
Administrativo correspondiente, el cual deberd estar publicado en el Sistema de Informacién.

Que podré existir la Inadmisibilidad de las ofertas simulténeas de proveedores del mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si. En ese sentido se declarard inadmisible una o mdés ofertas cuando se presentaren en el
proceso de contratacién ofertas simultdneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas
pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, lo anterior segin el crticulo 9 de la Ley de
Compras Piblicas.

En este caso, el Hospital deberd considerard para efectos de la evaluacién de la licitacién piblica, solo la oferta
mds econveniente de los respectivos proveedores del mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, segun los
criterios establecidos en lus Bases, y declararg inadmisibles las demds. En caso de que las Bases no sefigien
criterios especificos, serd considerada como oferta més ventajosa la de menor precio, siempre gue no s& encuentre
en el supuesto de ser yna oferta riesgosa o temeraria, este conforme a lo dispuesto en el Articule N°60 y N761
del DS. 661/2024.

b. Inadmisibilidad de las Ofertes

La entidad puede declarar inodmisibles ofertas consideradeas riesgosas o temerarias si los precios son
significativamente mas bajos que el promedio o mercado sin justificacién adecuada en las especificaciones
téenicas. Las bases pueden incluir criterios especificos para determinar este riesgo. La justificacion del proveedor
se considerard Insuficiente si es incompleta, basada en suposiciones o précticas inadecuadas, o si compromete el
cumplimiento del contrato. Las ofertas también seran rechazadas si se basan en el incumplimiento de normativas
sociales, laborales, medioambientales, o précticas anticompetitivas. Antes de declarar una oferta inadmisible, la
entidad debe analizar su viabilidad conforme a los aspectos dispuestos en el Articulo N° &1 del DS 661 /2024,

€. Procedimiento de Preadjudicacién en el Sistema de Informacién

Si la propuesta de la comisién evaluadora es Adjudicar el proceso licitatorio en revision, el Profesional de

Licitaciones, deberd realizar el siguiente paso o paso en el sistema de informacian:

i Ingresa a Mercado Publico (www.mercadopublico.cl)

ii. En la parte superior, en el madulo “Licitaciones” 2 "Bisqueda y Gestidn de Licitaciones”

ifi. En “Nombre o ID de la adquisicién” escribe el nimero de la licitacién en revisién.

iv, Luego en la columna "Acciones” selecciona “Acta de Adjudicacion” lo que dard paso “Seleccionar lineas
para adjudicar”. Este formuiario, presentard las lineas de productos o servicios que componen la
adquisicidn en revisién y donde se debe definir si cada linea quedard adjudicada o desierta.

v. Teniendo claridad de los estados de cada linea o ftem, el Profesional de Licitaciones podra realizar las
siguientes acciones por cada una de ellas:

Este icono permite elegir al proveedor que se adjudicard el item y en las cantidades que se ingrese

P )
g en el formulario.

; Alingresor se abre un nuevo formulario llamado “Adjudicar Ofertas o Linea” donde salen dafos
basicos del procese licitatorio y del producte en revision. En este apartado se ingresa las
cantidades y se debe dar clic en “Adjudicar™.

Una vez finalizado este paso, seleccione el botén verde “guardar y volver” para continuar el
proceso, con ello en el cuadro de “Estade” aparecerd *Adjudicada
= Este Iconc permite desertar ta lineo seleccionade, ol dor clic sobre &l se abrird una ventana
;j"'x;] emergente de mercado piblico que indicard “2Esté seguro de desertar la linea?”, Si la respuesta
- es afirmafiva se selecciona el botén “aceptar” y automdticamente en el cuadro de “Estado”
aparecerda “Desierta (o art. 3 6 9 ley 19.886)".
vi. El formulario también permite:
Do - | Declarar desierta toda la adquisicion y avanza el formulario hasta
- S “Dates de Aprabacion de la Desercion”,
o j Cancela todas las lineas yo adjudicadas, permite volver a
— seleccionar los proveedores por cada una de ellas.
Comision Evaluadora | Abre una ventano emergente donde permite buscar a los
m— n integrantes de la comisidn a través de su nombre o Rut, de no existir,
puede seleccionarse “Agregar nuevo”, donde se solicitard nombre,
apellido paterno, apellido materne, Rut, email y ocupacién para
afiadir al integrante de la comision al listade que aparecerd en
Mercado Piblico. Es obligatorio que esta gestién se realice en
proceses superiores a las 1.000 UTM.
vii. Ademds, aparecerdn datos de identificacion del proceso licitatorio en revision.
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vili.  Una vez terminada la gestién de adjudicar o desertar todas las lineas se debe dar clic en el botén azul
“Siguiente >>>" para continuar el proceso.

ix. Ei formulario cambiaré o la segunda parte del proceso de Adjudicacién llamado “Ingresar Monto
Estimado del Contrato” donde segin el Articulo N° 32 Reglamento de Compras: En el campo de Monto
Estimado de Contrato deberd indicar el monte aproximado del contrato, caleulando la duracién de este.
En caso que coincida con el valor adjudicade, solo presione el botdn Sigulente paso. Por Ejemplo:
Contratacion de servicios de hoteleria: cuando la oferta econdmica total es detallada en un adjunto, se
debe informar el monto de la adjudicacién. Compra de uniformes: cuando la oferta econdmica del
proveedor esta presentada en precios unitarios y no en precios totales del contrato. Se debe ingresar
el monto total del contrato por lo compra de todos los uniformes.

. Aparecen por defecto el “Monto Estimado” ingresado cuando se cred el proceso en el sistema, el "Monto
de la adjudicacion” que corresponde a la sumatoria realizada por todas las lineas adjudicadas en el
paso “Seleccionar lineas para adjudicar”, y el “Monto total del contrato” el cual debe coincidir con el
anterior. En el evento que este monto superé el 30% al monto estimado, el Hospital debera explicitar
en el Acto Administrativo que adjudicaré el proceso, las razones técnicas y econdmicas que justifiquen
la diferencia. debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revisidn y control posterior por
parte del correspondiente organisme fiscalizador.

Xi. Terminado el paso se debe dar clic en el botén celeste “guardar”. Para retomar las acciones en la
siguiente etapa.

Teniendo preadjudicadas las ofertas en el sistema corresponde al Profesional de Licitaciones confeccionar
documento del Acto Administrativo que da cuenta de ia propuesta de la comisién evaluadora, el cual deberd
tener la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de evaluacién, de las actas e informes desarrollados
por la comisién, como tombién los cuadros comparativos, es decir, debe contener al menos:

Identificacién del proceso licitatorio, como es el nombre y nimero de licitacion.
Identificacion del Acto Administrative que aprobd las Bases de Licitacion
Detalle del proceso de apertura, idenfificando las ofertas recibidas

Resumen de la pauta de evaluacién

Informar si exIstieron lineas desiertas u ofertas inadmisibles.

Propuesta de adjudicacién

Identificacién del Certificado presupuestario

Identificacién del item presupuestario imputado por la contratacion

Listo el borrador del Acto Administrativo, este enviado o través de corree electrénico a la Unidad de Control
presupuesto del Hospital, sélo en el evento que la propuesta serd presentada para “Adjudicar”. Si el procese
serG propuesto como “Desierto” no corresponde cumplir la etapa de “Asignacién de presupuesto”, por lo cual
debe pasar a la etapa siguiente.

d. Asignacién de Presupuesto

La Unidad de Control presupuesto del Hospital serd la responsable de emitir el certificado de Disponihilidad
presupuestaria que dard cuenta del presupuesto disponible para la contratacion en revision. Corresponderd a
dicha unidad, ademas:
s  Revisar la preadjudicacién del proceso en el Sistema de Informacién
e [ncluir en el Acto Administrative, en su formate editable, el cuadro de propuesta de adjudicacion por
proveedor, donde se indicardn cada uno de los items preadijudicades con la descripcion del comprador.
e Incluir en los actos administratives, en su formato editable, un segundo cuadro de propuesta de
adijudicacién por proveedor, donde se indicarén cada une de los items preadjudicados, la descripcién
del proveedor, el item presupuestario y el valor unitario o total segln correspenda.
e  Deberdn incluir el nimero y fecha del certificado de disponibilidad presupuestaria, como también el
item presupuestario imputado.

Una vez completado el documento, este serd derivado a la Unidad de Compras correspondiente para la gestion
de firmas correspondiente.

e. Auvtorizaciones

Una vez confeccionado y revisado el documento se debe proceder a solicitar las firmas de a lo menos Jefatura
de la Unidad y/o Jefatura del Departamento dependiente, jefe de la Unidad Administrativa Legal o similar
autorizado por resolucién, Subdirector Administrativo y Director. Lo anterior podra ser firmado por los titulares
o subrogantes de cada cargo, y con ello se podrd obtener posterior la respectiva aprobacion.

Una vez que el documento se encuentra autorizade por la autoridad de la Entidad este debe ser derivado a
Oficina de Partes, quienes serdn los encargados de digitalizar los documentos, para asegurar el respaldo de los
archivos fisicos en original que reciben, como también rotular {enumerar) e informar « los distintos interesados lo
dispuesto en el respectivo documento o través de los medios o sistemas dispuestos para ello.
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f.

vi.

vil.

Publicacion en el Sistema e Informacién Mercado Piblico.

Ingresa a Mercado Publico (www.mercadopublico.cl)

En la parte superior, en el médulo “Licitaciones” = “Bisqueda y Gestién de Licitaciones”

En “Nombre o ID de la adquisicién” escribe el nimero de la licitacién en revision= Presiona Buscar.
Luego en la columna “Acciones” selecciona “Acta de Adjudicacion” lo que dard paso a “1. Seleccionar
Lineas para Adjudicar” lo cual ya fue completado conforme a lo dispuesto en el punto anterior del
presente manual por lo cual se debe dar clicen 2 “siguiente >>>" dando paso a 2. Ingresar Monto
Estimado del Contrato”,

En esta segunda etapa del proceso se debe verificar que lo indicado en la resolucidn daprobada
corresponde a lo alli dispuesto, ya que, estas deben ser concordantes entre si, si no fuera asi, se deberdn
realizar los cambios que correspandan para subsanar las diferencias y asi poder avanzar a la siguiente
etapa del proceso con el botén celeste “siguiente >>>" |o cual avanzard o “3. Adjuntar Documentos”
La tercera parte del proceso del sistema cuenta con dos recuadros los cuales al hacer clic en el botén
celeste “Adjuntar documentos” abrirén una venta emergente que permitird:

Q.

En el primer recuadro, en el cual se destaca el siguiente importante: “Se recomienda subir la
documentacién complemenfaria o la contratacién, como cuadros comparativos, minutas de
evaluocién, entre ofros.” Se deben completar:
*  Seleccionar Tipe de Archivo: Siendo las opciones Todos, otros anexcs, Resolucién/Decreto
Adjudicacién, Documento de Compra y Acta de Evaluacion
*  Archivo: Donde se debe adjuntar el respectivo documento digitalizade, teniendo
presente la advertencia del sistema que el tamafic méximo permitido para el archivo, en
Kbytes: 300000 y que el largo méximo del nombre de archivo debe ser de 70 caracteres.
*  Descripeidn: Donde se debe dar cuenta de que trata el documento adjunto.
Una vez completado esos fres campos se debe dar clic en el botén “Ingresar Archive” para que el
documento sea publicado en la plataforma. Esta accidn debe repetirse por cada vno de los
documentos que se deseen adjuntar al proceso.
En esta Punto el Profesional de Licitaciones, segin cerresponda deberd procurar publicar los
siguientes documentos:
¢ Resolucidn de Adjudicacién o desercion, segiin corresponda
Acta de apertura
Pauta de evaiuacién
Pauta de Evaluacion en formato Excel, si corresponde
Acta de preadjudicacion/propuesta de adjudicacién
Declaracién de conflicto de intereses

*» & & & 9

El segundo recuadre, en el cual se destaca el siguiente importante: “Es requisito para poder
adjudicar este proceso licitatorio ingresar el certificado de disponibilidad presupuestarla, segon lo
dispuesto en el articulo 5 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas N°19.884" Se deben
completar:
*  Seleccionar Tipo de Archivo: donde esté predeterminade “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria”
*  Archivo: Donde se debe adjuntar el respective documento digitalizade, teniendo
presenfe la advertencia del sistema que el tamafio méximo permitido para el archivo, en
Kbytes: 300000 y que el largo méximo del nombre de archivo debe ser de 70 caracteres.
®  Descripcidn: Donde se debe dar cuenta de que frata el documente adjunto.

Una vez completado esos tres campos se debe dar clic en el botén “Ingresar Archive” para que el
documento sea publicado en la plataforma. Esta accién debe repetirse por cada uno de los
documentos que se deseen adjuntar al proceso.

Es importante tener presente que, una vez publicado un documento en este segundo recuadro
emergenfe éste no podra ser eliminado.

Por otra parte, se debe tener presente que, en ambos recuadros, en sus ventas emergentes disponen
lo siguiente: “Recuerde que, de acuverdo con la ley N°19.628, sobre Profeccidn de fo Vida Privada,
per ningin mofivo puede incluir datos personales de ferceros en Ja orden de compra o en los
antecedentes relationades con un troto directo, porque ingresarion a un portal de acceso pdblico. Por
ejemplo: Datos personales de menores de edad (ef. nombre, RUT y domicilio), Datos sensibles relativos
a la solud (ef. nombre y RUT de pacientes, el fratamiento o la enfermedad) y Datos de beneficiarios de
programas asistenciales (ef. nombre, RUT, condicién social, nacionalidad o direccién)”,

Una vez adjunto los documentos se debe dar clic en “siguiente >>>" lo cual avanzard a “4 Datos de la
Aprobacién de la Adjudicacién” en el cual se deberdn completar fos siguientes campos:

* Tipo de Aprobacién: Debe ingresar el tipo de documento que autoriza to adjudicacion o
desercién de la adquisicién, como: Autorizacién, Resolucién, Acuerdo, Decreto, Otros o
Resolucién Electrénica.
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viil.

X
xi.
xii.
Xiii.
Xiv.
XV.
xvi.

xvil.

xviii.
Xix.

o Nimero: Debe ingresar el nimero de documento que autoriza la Adjudicacién o Desercidn de
la adquisicién {Autorizacién, Resolucion, Acverdo, Decreto, Otros o Resolucién Electrénica).

e Fecha: Debe ingresar la fecha de documenio que autoriza la Adjudicacién o Desercién de la
adquisicién (Autorizacion, Resolucion, Acuerdo, Decreto, Otros o Resolucién Electrénica).

s Vistos: Debe citar las normas que facuitan la adjudicacién o desercién de la adquisicién.

s Considerando: Debe especificar los fundomentos institucienales para adjudicar o desertar la
adquisicién.

s Resvelvo: Debe especificar las necesidades institucionales que motivan la publicacién de la
adquisicidn.

o Nombre de lo Persona que Firma: Ingresar el nombre de la persona facultada o con facultades
delegadas para adijudicar, desertar o contratar en su organismo (Director del Servicio,
Alcalde, Jefe de Administracion y Finanzas, entre otros).

¢ Cargo: Ingresar el cargo de la persona facultada o con facultades delegadas en su institucion
para firmar las Resoluciones, Decretos u ofros que aprueben la adjudicacién o desercion de
un proceso de adquisicion [Director del Servicio, Alealde, Jefe de Administracion y Finanzas,
entre ofros).

Completados los campos anteriores se debe dar clic al botén celeste central de "Guardar” y
posteriormente o “sigulente >>>" donde aparecerd la 5 parte del proceso llemada “5. Acta
Adjudicacién” la cual entrega un resumen de todos los campos completados anteriormente a modo de
comparar. De encontrarse la informacion correcta se da clic en “siguiente >>>"

En la lista de autarizaciones se debe seleccionar a él o los usuarios del sistema que autorizaran el
proceso.

Luego se debe continuar con “Enviar a autorizar” donde se deben completar los campos alli requeridos.
Aparecerd un cuadro que dice textual “La Licitacién seré envioda o autorizar para su adjudicacién y/o
desercién” = Selecciona Aceptar.

En el proximo recuadro que aparece indicande “Operacién Exitosa. La licitacion fue enviada a autorizar
para sv adjudicacion” = Selecciona Aceptar

Se debe volver al médulo de “licitaciones” = “Autorizar licitaciones™.

En nimero de licitacién: Se escribe el nimero de licitacion que buscamos = Buscar.

En la parte inferior nos vames a “Acciones” -2 Se presiona ¢l icono “Firmar”™.

Se desplegard una ventana en la que debemos ingresar “Usuario” y “Clave"—2> Autorizar y firmar =2
Aceptar.

Luego en la parte superlor nos vamos a “Licitaciones” -2 Buscador y gestidn de licitaciones => En Nombre
olD

de la licitacién: Ingresamos el Nimero de o licitacién < Buscar.

luege en la parte inferior nos vamos a “Acciones” = “Adjudicar” donde apareceréd una ventana
emergente con los datos de la adquisicién, lineas de adjudicacién y proveedores adjudicados >
Adjudicar.

Tener presente la siguiente informacién que destaca la ventana antes seficlada: “IMPORTANTE! Al
presionar este bofén usted estard confirmando DEFINITIVAMENTE la Adjudicacidn de la Adguisicidn. Los
proveedores participantes serdn nofificados y los resultados quedardn disponibles en lo zona puiblica del
sisfema. Se atenderd nofificado fu Adjudicacidn luego de transcurridos 24 horas desde o oprobacién del
Acta de Adjudicacion”,

Una vez finalizada la Publicacién en el Sistema de informacién corresponderd al Profesional de licitaciones,
notificar a través de correo electrénico la publicacién de la Adjudicacién del proceso. Ademas, deberd registrar
la informacién del proceso en los instrumentos destinados para ello, como Excel, drive u otro sistema, destinado
para el registro y trazabilidad de la unidad, segin corresponda.

Lo informacién que debe encontrarse disponible plblicamente en el Sistema de Informacién respecto a la
Licitacién Pdblica, segin el Articulo N° 108 del DS N° 661/2024 es:

Y

N b

o

El llamadeo a los proveedores a través del Sistema, con la informacién sefialada en el Articulo N°45 del
Reglamenta de Compras Piblicas.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

El Acto Administrative, con 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.

El Acto Administrativo que establezca la comisidn evaluadora, si ésta existiese.

La declaracién jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si existiese.

La recepcin y el cuadro de las ofertas, en el que deberd constar la individualizacion de los oferentes.
El informe final de evaluacién, el cual deberd contener a lo menos las materias especificadas en el
Articulo N°57 del Reglamento de Compras Publicos.

El acte administrative de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacian, y los dates bésicos del
contrato, incluyendo la ubicacian precisa en el case de contratos de obras.

RESUMEN RESULTADOS DE UN PROCES LICITATORIO
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124, OTROS ESTADOS DE UN PROCESO LICITATORIO

a. Readjudicar un ffem o Licitacién

Se podré readjudicar un item que sea parte de un proceso licitatoris, o el proceso completo, mediante Resolucién
Fundada, en caso de que el oferente adjudicado presente algin problema para dar cumplimlento a lo
establecido en las bases de licitacidn o para cumplir con su oferta, Se readjudicard al oferente que obtenga el
segundo mejor puntaje, de acverdo al acta de evaluacion de la propuesta. Lo anterior previa verificacion del
presupvesto disponible para la propuesta, es decir, se verificard si la oferta que se guiere readjudicar se
enmarca dentro del presupuesto que dispone el Establecimiento.

Por ofra parte, se deberd nofificar a la Direccién de Compras Piblicos sobre el incumplimiento del proveedor
para todos los efectos legales que procedan, haciendo el reclamo respectivo en Chileproveedores. Si, verificada
fo adjudicacién a un proponente cuya inseripcion en el Registro de Proveedores no figure habil; o que no registre
inscripcién en el Registro de Proveedores y no se inscribiere en un plazo méximo de quince 15 dias corridos desde
la adjudicacién, se entenderd desistido de su oferta y se procederd a readjudicar. En el caso de que no se hayan
presentado més ofertas o si se estima que el resto de las ofertas ne son convenientes a los intereses del
Estoblecimients, se procederd por resolucién o declarar desierta la licitacién y se podrd redlizar un nueve
llamade a licitacion, conforme al Art. 9 de la Ley de Compras.

b. Retrotraer una Licitacién

Corresponderd al cambio de estado de un proceso licitatorio de adjudicada a cerrada. Este se llevard a cabo
cuando existan situaciones que deban ser subsanadas por lo que se hace del todo necesario volver a la etapa
de evaluacion, esta accién podrd llevarse a cabo siempre y cuando exista el debido Acto Administrativo que dé
cuenta de ello,

¢. Revocdacién de una Licitacion

Se aplica o las licitaciones piblicas o privadas, donde el organismo de manera justificada y fundomentado en
un Acto Administrativo detiene el proceso de forma irrevocable antes de efectuar la adjudicacion. La Ejecutiva o
Coordinadora del proceso, segin corresponda debe publicar dicho Acto Administrativo mediante la aplicacién
disponible en el portal para cambiar el estade de o licitacidn o revacada.

4. Suspensién de una Licitacién

Se frata de congelar el proceso licitaterio por una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir con el
eurso normal de una licitacién, Este estade procede cuando el Tribunal de Contratacién Poblica u otra instancia
iurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde la publicacidn e inclusive hasta cuando
estd adjudicada. Para llevar a cabo la accién deberd existir un Acte Administrativo que dé cuenta de ello.

12.5. LICITACION PRIVADA

Se trata de un procedimiente administrativo de cardeter concursal previa resolucién fundada, mediante el cual
la Corporacién invita a determinadas personas para que, svjetandose a las boses fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.

La Licitacién Privada procederé si en las licitaciones pubiicas respectivas no se hubieren presentado interesados
o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, Es en consecuencia similar a una licitacién publica, con lg
salvedad de que sélo participan los proveedores que han side invitados por la entidad licitante, cuyo minimo es
de tres invitaciones, de acuerde a lo establecido en el capitulo V del reglamento de g Ley N° 19.886 de
Compras Piblicas. Igualmente, se debe considerar que se deben enviar invitaciones pora participar a
proveedores respecte de los cuales se tenga expectativa de recibir respuesta de la oferta,

La Entidad licitante podré seguir adelante con el proceso de licitacién, cuands no exista un minimo de tres
posibles proveedores adjudicades en negocios de naturaleza similar, o bien habiéndese efectvado las
invitaciones, sefialadas anteriormente, reciba una o dos ofertas y €l resto de los invitados se excusa o no muestra
interés en
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participar.

En tal caso se utilizaran las mismas bases usadas para la licitacién piblica, si se hubiere desarrollade un proceso
de ese tipo con anterioridad que hubiera sido declarado desierto, debiendo la Unidad Requirente enviar una
lista de proveedores a quienes se invitaré a participar, considerando un minimo de 3 proponentes a la Unidad
de Compras correspondiente. En caso de que las bases de licitacién a utilizar en la licitacién privada fueran
modificadas, la licitacién debe ser llevada a cabo nuevamente bajo la modalidad de licitacién piblica.

La informacidén que debe encontrarse disponible publicamente en el Sistema de Informacién respecte a la
Licitacién Privada es:

s lainvitacién a los proveedores a participar en la Licitacién Privada.

s Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
El acto administraiivo, con 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.

¢ El acto administrativo que establezca la integracion de lo comisién evaluadora, si ésta existiese.

e La declaracién jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si existiese.

e La recepcién y el cuadro de las ofertas, en el que deberd constar I individualizacion de los oferentes,

s El informe final de evaluacién, el cual deberd contener o lo menos las materias especificadas en el articulo
57 del DS N° 661/2024,

e El acto administrativo de la Enfidad licitante que resuelva sobre la adfudicacién, y los datos basicos del
contrato, incluyende la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

12.6. TRATO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD

Corresponde al procedimiento de contratacién en el que, por las circunstancias de su adquisicién o por la
naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organisme comprador ¥ un proveedor en
particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en la Ley de
Compras Publicas, Ley N°® 19.886. Las circunstancias de ta adquisicidn o la naturaleza del bien o servicio que
justifican la utilizacién de este procedimiento deberdn, en todo caso, ser acreditadas segun lo defermine el
reglamento, cuya definicién se encuentra establecida en el Capitulo N° Vi del Reglamento de Compras Piblicas
DS N° 661/2024.

Il. CAUSALES DE COMPRA POR TRATO DIRECTO

Las causales contempladas en el Capitulo N° VI del Reglamento de Compras Piblicas DS N° 661/2024, para
lo cuatl en atencidén a su publicidad y excepcionalidad se deberd considerar al menos la siguiente documentacién
para su debida tramitacién:

TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD
CAUSAL DOCUMENTACION NECESARIA

Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio | « Solicitud de compra y/o requerimiento
(Art. N°71, numeral 1, reglamento). Supuestos de
invocacién:

| * Certificado de disponibilidad presupuestaria
= Cotizacion
= Certificado de habilidad del proveedor

» Justificacién de la adquisicién por mecanismo de
trato directo.

* Se podrd invocar siempre que ne exista un
sustitutle v otra  alternativa  razonable que
permita  satisfacer de manera similar o
equivalente la necesidad publica requerida {Art.
N°72, reglamento de Compras Pibficas)

* |Igualmente, se podré invocar cuando la
contratacidon de que se frate sélo pueda
realizarse con proveedores que sean titulares de
los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros
(Art. N°72, reglomento de Compras Publicas).

* Declaraciones Juradas del Proveedor

= Informe técnico segin el articulo 80, del reglamento
de Compras Pablicas

S$i la contratacién supera las 1.000 UTM

* Publicacién de intencién de contratar en el médulo
| habilitade en el Sistema de Informacién, segin el
Articulo N°78 del reglamento de Compras Piblicas.

| Si no hubiere interesados para el suminisiro de

| hienes muebles y/o la prestacién de servicios, o

| las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles

| (Art. N°71, numeral 2, reglamentoc de Compros
Pdblicas).

Supuestos de invocacion:

* Solicitud de compra y/o requerimiento

= Certificade de disponibilidad presupuestaria
= Cotizacion

» Certificado de habilidad del proveeder

* Justificacién de la adquisicién por mecanismo de
trato directo.

= Declaraciones Juradas del Proveedor
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= Haber realizado anteriormente un llamado o
licitacion  poblica, y lvego, privada, que
quedaran desiertas por falta de interesados u
ofertas inadmisibles (Art. N°73, numeral 1 y 2,
reglamento de Compras Publicas). Se debe
llevar a cabo la contratacién directa con las
mismas bases de licitacién que fueron utilizadas
para llamar a concurso (Art. N°73, reglamento
de Compras Piblicas)

" Informe técnico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Poblicas.

Acto administrativo que deje constancia en el
Sistema de Informocion de la  falta de
interesados/inadmisibilidad  de las licitaciones
anteriores.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en
que se requiera salisfacer una necesidad pdblica
de manera imposiergable, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para casos de sismos y
catdstrofes contenidus en la fegislacion pertinente
(Art. N°71, numeral 3, reglomento de Compras
Publices).

Supuestos de Invocacion:

* Emergencia seglin aquella situacion que describe
el literal b} del articulo 2 de la ley N° 21.364
(Art. N° 74, letra a), reglamento de Compras
Piblicas).

* Urgencia entendida como aquella necesidad
apremiante, que solo puede ser satisfecha si se
obtiene la prestacion requerida en el menor
tiempo posible, y cuyo falta de ejecucién
generara perjuicios en las personas, el
funcionamiento o los bienes de la Entidad {Art.
N°74, letra b), reglomenioc de Compras
Pablicas).

* Imprevisto entendido como aquella circunstancia
de hecho externa y fortuita que no es posible
resistir, y que impide el normal funcionamiente de
lo Entidad que requiere la contratacién [Art.
N°74, letra ¢}, reglamento de Compras Publicas).

Solicitud de compra y/o requerimiento
Certificado de disponibilidad presuvpuestaria

Cotizacién
Certificado de habilidad del proveedor

Justificacién de la adquisicion per mecanismo de
trato directo.

Declaraciones Juradas del Proveedor

Informe téecnico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Piblicas.

Acto administrative que debe contener los supuestos
de hecho que justifican que, en caso de no
realizarse esta contrataciéon en un plazo breve, se
generarian graves perjuicios a las personas o al
funcionamiento del Estado y los motives de porgue
no puede ufilizarse otro  procedimiente de
contratacion para  evitar que estos perjuicios
ocurran.

Publicacion de resolucién fundada orden de
compra, y contrato si lo hubiera, dentro de 24 horas
en el Sistema de Informacién, segin articulo 78 del
reglamento de Compras Publicas.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial
o cuya difusiéon pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, determinados por ley

(Art. N® 71, numeral 4, reglamento de Compros
Publicas).

Solicitud de compra y/o requerimiento

Certificado de disponibilidad presupuestaria

Cotizacién

Certificado de habilidad del proveedor

lustificacién de la adquisicién por meconismo de
trato directo.

Declaraciones Juradas del Proveedor

Informe téenico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Pdblicas.

Cvando, por la magnitud e imporancia que
implica la coniratacion, se hace indispensable
recurrir a vn Proveedor determinado debido a la
confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provisién de los
bienes o servicios requeridos y no existieran otros
proveedores que olorguen esa misma confianza y
seguridad {Art. N°71, numeral 5, Iinforme téchico
conforme al Articule N°80, del reglamento de
Compras Publicas).

Supuestos de invocacién:

" Que se determine la existencia de un Unico
Proveedor con experiencia comprobada en la
provisidn de los bienes y/o servicios requeridos,
Y que oforgue segutidad y confianza (Art. N°7 5,
letra a del reglamento de Compras Piblicas).

* Deberd estimarse fundadamente que no existen
otros proveedores capaces de ofrecer la misma
seguridad y confionza requerida {Art. N°75,
letra b del reglamento de Compras Pablicas)

Solicitud de compra y/o requerimiento
Certificade de disponibilidad presupuestaria
Cotizacion

Certificado de habilidad del proveedor

Justificacién de la adquisiciéon por mecanismo de
trate directo.

Declaraciones Juradas del Proveedor

Informe téenico conforme al Articule N°80, del
reglamento de Compras Piblicas.

Publicacién de intencién de contratar en el médulo
habilitado en el Sistema de Informacién, segin el
articulo 78 del reglamento de Compras Publicas.
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= El producio y/o servicio a contratar debe ser
indispensable y necesaric para la continvidad
del servicio v fines de la Entidad contratanie (Art.
N°75, letra ¢ del reglamento de Compras
Piblicas).

» S6lo podrd flevarse a cabo por adgquisiciones
superiores a 1.000 UTM {Art. N°75, letra d del
reglamento de Compras Pdblicas).

Cuande se frate de adquisiciones inferiores a 30 | « Solicitud de compra y/o requerimiento

Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien

materias de alto impacto social (Arf. N°71, numeral

4, del reglomento de Compras Poblicas).

= Certificado de disponibilidad presupuestaria
» Cotizacién
* Certificado de habilidad del proveedor
Materias de alto impacto social: = Justificacién de la adquisicion por mecanismo de
= Impulso a las empresas de menor tamaiio trato directo.
lideradas por mujeres, en los términos definidos | * Declaraciones Juradas del Proveedor

en el articulo 4 numeral 15 del reglamento (Art. |+ |hforme técnico conforme al Articulo N°80, del
N°76, letra a), del reglomento de Compras
Pdblicas).

* Impulse a la descentralizacién, fomentandeo el
fortalecimiento de las economias locales y los
proveedores locales [Art. N°74, leira b), del
reglamento de Compras Piblicas).

reglamento de Compras Pdblicas.

* Acto administrativo que fundamenta el cumplimienio
de los objetivos de alto impacto social y que indique
que &l precio del contrato responde o valores de
mercado.

* Impulso a la sustentabilidad aombiental,
favoreciendo la adquisicién de bienes o servicios
que incluyan criterios sostenibles en su
produccion, uso o disposicién final, promoviendo
prdcticas responsables con el medic ambiente
{Art. N°76, letra c}, del reglamento de Compras
Pablicas).

Asi mismo el Articulo N°7 1, numeral 7 del Reglamento de Compras Piblicas sefiala que cuando por la naturaleza
de lo negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales del contrato que hagan del todo
indispensable acudir a Trate o Contratacién Directa con Publicidad se podra realizar en los siguientes casos:

TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD
CAUSAL DOCUMENTACION NECESARIA

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o | ® Solicitud de compro y/o requerimiento
equipamiento accesorios, tales como bienes y/o | ® Certificade de disponibilidad presupuestaria
servicios que deban necesariomente ser | s Cotizacion
compatibles con modelos, sistemas, equipamiento | = Certificado de habilidad del proveedor
o infraestructura  tecnoldégica  previamente | = Justificacién de la adquisicién por mecanismo de
adquirida por la respectiva Entidad, necesarios trate directo.
para la ejecucién de un contrato previamente | = Declaraciones Juradas del Proveedor
adjudicado, sin los cuales se puedo afector el | ,
correcto funcionamiento de éste.

Informe técnico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Piblicas.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento | ® Solicitud de compra y/o requerimiento
competitivo para la adquisicion de servicios | » Certificado de disponibilidad presupuestaria
resulte desproporcionado desde el punto de vista | « Cotizacién
financiero o de utilizacién de recursos humanos y | = Certificado de habilidad del proveedor
el monto total de la contratacién no supere las | » )ystificacién de la adquisicién por mecanismo de
100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos trato directo.
efectos, la Entidad deberd elaborar un informe | « Daclaraciones Juradas del Proveedor
donde justifique, en base a antecedentes | ,
ohjetivos y comprobables, las razones financieras
o de utilizacién de recursos humanos que |
acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se
deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un
procedimiento competitivo para efectuar la
correspondiente  contratacion, justificande  la
desproporcién en relacidn al coste del bien o
servicio que se vo a contrata,

¢} Cuando se requiera contratar un servicio cuyo | » Solicitud de compra y/o requerimiento
Proveedor necesite un alto grade de | = Certificado de disponibilidad presupuestaria
especializacidon en la materia objeto del contrato | s Cetizacién
y siempre que se refieran a aspectos | » Certificado de habilidad del proveedor
fundamentales para el cumplimiento de las

Informe técnico conforme al Articulo N°80, del
reglomento de Compras Publicas.
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funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad,
como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre
temas claves y estratégicos o que se encuentren
destinados o la ejecucién de proyectos especificos
o singulares de docencia, investigacién o
extension

Justificacidn de la adquisicién por mecanismo de
trato directo.

Declaraciones Juradas del Proveedor

Informe técnico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Piblicas.

d)

Cuando pueda afectarse la seguridod e
integridad personal de las cutoridades siendo
necesdrio  contratar  directamente c¢on  un
proveedor probado que asegure discrecion y
confianza

Solicitud de compra y/o requerimiento
Certificade de disponibilidad presupuestaria
Cotizacion

Certificado de habilidad del proveedor
Justificacion de o adquisicion por mecanismo de
trato directo.

Declaraciones Juradas del Proveedor

Informe téenico conforme al Articulo N80, del
reglamento de Compras Pdblicas.

e

Cuando el conocimiento poblico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el ohjeto y la
eficacia de la contratacién de que se trata

Solicitud de compra y/o requerimiento
Certificade de disponibilidad presvpuestaria
Cotizacién

Certificado de habilidad del proveedor

= lustificacion de fa adquisicidn por mecanismo de
trato directo.

® Declaraciones Juradas del Proveedor

* Informe técnico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Piblicas.

En tados los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y Contratacion a través
def Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el articulo 62 del D.S, N° 250, en los que podra
utilizarse voluntariamente,

La Entidad deberd publicar en el Sistema de Informacién el Acto Administrativo que autoriza el Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva orden de compra,
dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacion de la resolucién que aprueba el contrato,
la aceptacién de la erden de compra o lo total tramitacién del contrato, segin sea el caso. La necesidad de
publicidad no aplica al numeral 4 del Articulo N°71 del reglamento de Compras Piablicas, por “servicios de
naturaleze confidencial”.

Respecto al proceso de consideracién, registro y gestién de las garantias de fiel y oportunc cumplimiento se
deberd considerar lo dispuesto en el presente manual, come también lo sefialade en el Articulo 11 de la Ley de
Compras.

Il. ELABORACION DE LA SOLICITUD

Definido el Requerimiente, y la solicitud de contratacion y/o adquisicién, derivade a la Unidad de Compras
correspondiente, ya sea desde, Subdireccidn Administrativa, Comité de Compras v servicio requirente, se
procederd a verificar la informacién entregada, revisando que este se encuentre conforme a lo autorizade en el
Plan Anual de Compras, o que cuente con las qutorizaciones correspondientes de acuerdo a los lineamlentos
internos del Hospital.

Come Unidad de Compras correspondiente corresponderd reglizar al elecutivo{a) de compras recopilar los
antecedentes necesarios y elaborar el memordndum correspondiente para realizar la solicitud de confeccidn de
resolucién al Departamento Juridice que permitird la aprobacién de la contratacion o adquisicién respectiva.
Dicho documento deberd establecer los aspectos téenicas, considerados por la unidad técnica requirente y
administrativos para el proceso, los cuales deberdn contener, en lenguaje precisc y directo, a lo menos las
siguientes materias minimos:
*  Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.
* Lo condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos de la contratacién, una vez
recepcionados conforme los bienes o servicios de que se trate.
* Las condiciones
*  Multas y sanciones de la contratacion
* Sicorresponde establecer el monto de las garantias de fiel cumplimiento que se exigiran a los oferentes,
como también la forma y eportunidad en que serdn restitvidas.

* Sugerencia de causal de trato directo, sin perjuicio, que corresponderd al Departamente Juridico
determinar la causal aplicable a la solicitud.
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a. Certificado de Preafectacion

La Unidod de Control presupuestario y Revisién de compras al Extrasistema del Hospital serd la responsable de
emitir el certificado de Preafectacién el cual daré cuenta de la dispenibilidad presupuestaria de los bienes y/o
servicios que son individualizados en el Trato o Contratacion Directa en confeccién.

Para la Confeccién del documento correspondera ai Ejecutivo del proceso remitir a través de correo electrénico
la siguiente informacién:

s Nombre del Proceso de contratacién
N° de Memoréndum de la Unidad de compras con el cual se tramitaré la contratacién y/o adquisicién.
Descripcién del bien o servicio a licitar
Monto de la Contratacién, deberd especificar si es exento de IVA cuando corresponda.

Vigencia del proceso

Con lo anterior, la Unidad de Control presupuestario y Revisién de compras al Extrasistema emitiré un documento
que debera contener a lo menos la siguiente informacion:
¢ Nombre del Proceso de contratacion
s  Monto de la Contratacion
Vigencia del proceso
ftem presupuestario
Nimero de certificade y fecha de emisién

Una vez completado el documento, este serd derivado a la Unidad de Compras correspondiente para ser
adjuntado como antecedente al memorandum que deberé ser enviado ol Departamento luridico con la solicitud.

b. Autorizaciones

Una vez confeccionado y revisado el documento se debe proceder a solicitar las firmas de a lo menos fefatura
de la Unidad y/o lefatura del Departamento dependiente, jefe de la Unidad Administrativa Legal o similar
autorizado por resolucién, Subdirector Administrativo y Director. Lo anterior podra ser firmado por los titulares
o subrogantes de cada cargo, y con ello se podré obtener posterior la respectiva aprobacisn.

Una vez que el documento se encuentra autorizado por la autoridad de la Entidad este debe ser derivado o
Oficina de Partes, quienes seran los encargados de digitalizar los documentes, para asegurar el respaldo de los
archivos fisicos en original que reciben, como también rotular (enumerar) e informar a los distintos interesados lo
dispuesto en el respectivo documento a través de los medios o sistemas dispuestos para ello.

c. Publicacién de la Resoluciédn

El ejecutivo(a) de compras, reclizard el envio de la Orden de compra, como se sefialaré més adelante, por medio
del sisiema de informacion www.mercadopublico.cl, a mds tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la
dictacion de dicha resolucidn, a menos que el Trato Directo sea consecuencia de las excepciones establecidas en
la Ley N° 19.886 o en su Reglamento.

En dicha Publicacién se deber6 considerar:
e  Acto Administrativo que aprueha la contratacién
¢ Antecedentes que fundaron la contratacion
*  Validacién presupuestaria

d. Publicacién Trato o Contratacién Directa en el Sistema de Informacién

Para la formalizacién del Trato o Contratacién Directa, el ejecutivo debera proceder a publicar los antecedentes
en el médulo “Trato Directo” dispuesto en el Sistema de Informacién donde deberd dar clic en el siguiente médulo:

Nuevo Trato Directo
Eé Publica la contratacion excepcional que deseas realizar.
Crear nuevo Trato Direct

En dicho médulo se deberd considerar al menos la siguiente informacion:

a. Origen del Trato Directo
» Informar si el Trate Directo proviene de una resolucién firmada antes del dia 12 de diciembre cle
2024
#  Datos del Acto Administrativo o documento de la Intencién de Trato Directo, cémo nimero y fecha
»  Responsable de la contratacién

Pagina 41 de 55



b. Antecedentes hasicos
*  Causal de Trato Directo
* Informar si el Trato Directo serd por un monto mayor a 1.000 UTM
*  Informacién del requirente def proceso

c. Informacion general

" Antecedentes sobre la Causal de Trato Directo como nombre, descripcian y Justificacion del Trato
Directo, duracién del contrato, categoria del contrate, Tipo de contrato v tipo de monada.

*  Registrar si corresponde o una compra sustentable.

*  Adjuntar archivos de la contratacion directa de respaldo, como el informe téenico que justifique la
procedencia de la causal, como evalguier otro documento opcional. Terer presente que el sistema
admite archivos con un peso méximo de 20mb.

" Sila contratacidn requiere la publicacién de una intencién de trato directo, es en dicho médule donde
se debe especificar la fecha de cierre, la cual debe considerar a lo menos 5 dias habiles posteriores o
la publicacién,

* ldentificacién del proveedor

*  Datos respecto de las cotizaciones. Deben incluir ler o las cotizaciones recibidas haz clic en "Adjuntar
nueva cotizacion”, completa el formulario con la informacién del proveedor y adjunta fus archivos.

*  Registrar los productos y/o servicios o solicitar medionte la contratacién en publicacion,

* Direccién de entrega o ejecucién del servicio, que serd donde sean despachados los productos o
donde se realizard el servicio contratado.

Una vez registrados todos los datos requeridos se deberd dar clic en “Crear nuevo Trato Directo™.

12.7. COMPRA AGIL

Procedimiento especial de coniratacian establecido en el Articulo N° 97 del Reglumento de Compras Piblicas,
mediante el cual, o través del médulo “Compra Agil” dispuesto en el Sistema de Informacion de la Direccién de
Compras, se pvedan adquirir de manera simple, dindmica, expedita, competitiva, piblica y transparente bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior o 100 UTM, previa solicitud de ol menos 3 cotizaciones realizadas o
través del referido sistema. Este monto debe incluir todos los gastos asociados a la adquisicion, como impuestos,
despacho o armado de bienes, entre otros.

La compra puede redlizarse incluso si no se han recibido las 3 cotizaciones antes mencionadas, ya que es un
requisito solicitar 3 cotizaciones, no recibirlas.

Se debe considerar que como requisito de publicacion la solicitud debe estar al menos 24 horas en el sistema,
sin embargo, para su elaboracién se deberd tener presente las condiciones y alcances del requerimiento o
solicitud de compra que se gestionard para una confratacion o adquisicion eficiente.

Para llevar a cabo lo publicacién en el sistema el Ejecutivos de compras, responsable del proceso informard en
la plataforma todos los antecedentes necesarios que permitan « los eventuales oferentes realizar una ofertq,
como, por ejemplo, adjuntando el requerimiento entregado por la confraparte técnica.

En primera instancia o en su primer llamado, al ingresar la solicitud de cotizacién por compra agil, séle serdn
notificados las empresas de menor tamaiio y proveedores locales. En caso de que las cotizaciones recibidas no
se ajusten al requerimiento, o no se reciban cotizaciones, se podré realizar un segundo llamado a los proveedores
gue no cumplan con las caracteristicas previamente sefialadas, sin necesidad de publicar una nueva compra agil.

Ejecutivos de compras, responsable del proceso, remitird a la contraparte técnica, los antecedentes necesarios y
publicados por los oferentes para que éste puedo realizar el andlisis de las cotizaciones entregadas por los
proveedores, baséndose en el requerimiento y seleccionard la oferta mds econdmica que cumpla con todos los
requisitos descritos en el requerimiente.

La contraparte como parte del proceso, deberd remitir al Ejecutive de compras, la evaluacién de las ofertas la
cual deberd estar firmada, ademds de adjuntas la respectiva declaracién de Conflicto de Intereses.

Si no se seleccionard al proveedor que hoya presentado la oferta més econdmica, deberd fundamentarse dicha
decisién en la pestaiia que se abrird en Mercado Piblico para justificar la compro. Las justificaciones deben
basarse en el “principio de estricta sujecién a las bases”, que son los requisitos descritos en el requerimiento.

lvego de seleccionar una cotizacion, la orden de compra se generard automdticamente en la Plataforma
Mercado Publico para su confeccion. Una vez confeccionada la orden de compry, esta debe ser enviade o g
Unidad de Control presupuestario y Revision de compras y con ello aplicard el procese de “Envio de Orden de
Compra” de este manual.
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Conforme al Articulo N°108 del Reglamento de Compras Piblicas en el caso de Contrataciones mediante Compra
Agil la informacion que debe estar publicada en el sistema es la siguiente:

1. La solicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la Compra Agil, a través del Sistema de
informacion,

2. la recepcidn y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

3. La seleccién del Proveedor.

12.8. COMPRA POR COTIZACION

Es un procedimiente especial de contratacion en que se requiere abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas. Debe realizarse segin los siguientes causales:

TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD

CAUSAL

DOCUMENTACION NECESARIA

Se trote de contratos que correspondan a la
resolucion o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratonte v otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM
(Articulo 100, numeral 1 del reglamento).

Solicitud de compra y/o requerimiento
Certificado de disponibilidad presupuestaria
Cotizacién

Certificado de habilidad del proveedor

Minimo 3 Cotizaciones

Justificaclén de la adquisicién por mecanismo de
trato directo.

Declaraciones Juradas del Proveedor

Informe téenico conforme al Articulo N°80, del
reglamento de Compras Piblicas.

Acto administrativo fundado que indique las
circunstancias de aplicacion del numeral, publicado
en el sistema de informacién.

Se trate de convenios de prestacion de servicios por
celebrar con personas juridicas extranferas cue
deban ejecutarse fuera del territorio nacional
{Articule 100, numeral 2 del Reglamento de Compras
Piblicas).

Sclicitud de compra y/o requerimiento
Certificado de disponibilidad presupuestaria

®» Cotizacién

Certificado de habilidad del proveedor
Minimo 3 Cotizaciones

= Justificacién de lo adquisicion por mecanismo de
trato directo.

® Declaraciones Juradas del Proveedor

* |nforme técnico conforme al Articulo N°80, del
reglomento de Compras Poblicas.

= Acto administrativoe fundado que indique las

! circunstancias de aplicacidén del numeral, publicado

en el sistema de informacién.

12.9. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

COMPLETAR

12.10. CONTRATOS PARA LA INNOVACION

COMPLETAR

12.11.DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

COMPLETAR

12.12. ENVIO DE ORDEN DE COMPRA

La orden de compra es un documento electrénico emitido por el Hospital, el cual seré generade y gestionado por
el ejecutivo de compras, y enviado al proveedor a través de Mercado Piblice en donde se solicita la entrega
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del producto o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el bien o servicio a contratar, el precio, cantidad y
ofras condiciones para la entrega.

Estas drdenes de compra tienen una numeracién dnica, generado por el sistema de informacién, donde ademas
esté las genera a partir de los procesos de compra, por lo tanto, el ejecutivo deberé revisar que esta considere
todas las condiciones establecidas en su proceso de origen.

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el motivo del rechazo, sin perjuicio de
esto se entenderd notificado 24 horas después de publicado el documento.

La emisién de Orden de compra serd realizada por el ejecutivo de compras, ya seq, en base de solicitud de la
Unidad requirente, Administrador de Contrate o por reposicién, en el caso de los fadrmacos. Una vez recibida
o solicitud en la Unidad el Ejecutivo(a) de compras tendrd un plazo de 3 dias habiles para enviar la Orden de
compra mediante el sistema de Informacién, sin perjuicio, que dicho plazo podra extenderse en virtud que su
validacion presupuestaria corresponde a la Unidad de Control presupuestario y Revision de compras al
Extrasistema

a. Validacién Presupuestaria

La Unidad de Control presupuestario y Revisién de compras al Extrasistema de! Hospital serd la responsable de
validar presupuestariamente el monto total de la Orden de compra en Mercado Pibiico - SIGFE, en donde se
indica ademds el ffem correspondiente, cuenta presupuestaria (Subtitulo 22 0'029). Una vez completado su
proceso interno se enviard la Orden de compra con su validacién a la Unidad de Compras correspondiente.

Ademds, la Unidad de Control presupuestario y Revision de compras al Extrasistema debe registrarse en Planille
de Convenios indicando proveedores que conforman esta licitacién (sea un proveedor o varios) con sus respectivos
maonftos totales, producto o servicio requerido.

Que, en el case de Ordenes de compra por licitaciones se emitird un Certificade de Refrendacian que indica los

saldos que quedan tanto por proveedor como a la licitacién, lo que permite que Unidad de Compras cuente con
esta informacién para continuar emitiende OC, si corresponde conforme a lo adjudicado por cada contrato.

b. Publicacién de la Orden de Compra

El ejecutivo{a) de compras, realizard el envio de la Orden de compra, viilizando el ment del sistema de compra
www.mercadopublico.gl.

12.13. COMPRAS Y CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTM.

Segin el articulo 116 del Reglamento, podrdan efectuarse fuera del sistema de informacién las contrataciones de
bienes o servicios segun lo siguiente:

a. Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos monios sean inferiores a 3 UTM.

b. Los tratos directos o contratacianes excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM, con
cargo @ los recursos destinados o operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya side aprobade per resolucién fundada ¥y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

¢ lLos pagos por ¢concepio de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de
cafieria u otros simitares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

a. Compras con Fondo Fijo.

Son recursos para operar en dinero efectivo, puestos o disposicién de funcionarios que efectian las
adquisiciones mediante el sistema de gastos menores. Teniendo presente que:
¢ Coda gasto efectuodo con el fondo fijo no debe exceder en si mismo, de 3 UTM.
* Todo gasto requerird la presentacién de la boleta de compraventa que justifique la compra
* El Fondo Fijo, estd destinado para realizar compras menores y/o de urgencia que podrian o no estar
incluidas en el Programa anual de compras (PAC). Serd asignado a funcionarios de la unidad de
compras U ofros, mediante el Acto Administrativo correspondiente, quien deberd rendir caucién
anvalmente. El Fonde Fijo debe rendirse, como minimo una vez al mes o una vez o que se haya gastado
el 50% del total asignado, esto, para dar tiempo a su reposicion.
*  Estos solicitudes seran gestionadas por el ejecutivo{a} de compras, para lo cual tendré un plazo de 5
dios hébiles para coordinar y llevar o cabe el requerimients, contados desde recepcionada la solicitud
en la Unidad de compras,
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Que, sin perjvicio de lo anterior, la revisién, gestién, rendicion y registro de los fondos fijos deberd ejecutarse
conforme a la normativa interna del establecimiento sobre la materic.

12.14. GARANTIAS

Estas son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se emite. En el mercado se
encuentran disponibles Boleta de Garansia Bancarie, Vales Vista, Pélizas, Certificado de Fianza, enire otros.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por porte del proveedor oferente ¥ /o
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, apoyando la gestién de abastecimiento.
Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia, donde existe riesgo de
incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacion del erganismo piblico y la calidad del
serviclo que se presta a la civdadania.

En la etapa de “Elaboracién de Bases de Licitacién” se debe establecer el monto de las garantias de seriedad
de lo oferta o de fiel cumplimiento que se exigirdn o los oferentes, como también la forma y oportunidad en que
serdn restituidas, si corresponde dependiendo del monto de la contratacién esperada.

a. Tipos de Garantias

¢  Garantias Seriedad de la Oferta: De acverdo al D.S. N° 661, Articule N°52 excepcionalmente por
razones de interés piblico y tratdndose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucion de
garantias de seriedad, para asegurar la mantencién de la oferta hasta la suscripeidn del contrato. Dicha
garantia no excederd de un tres por ciento del monte de la licitacién. En jos casos en que no resulte
posible estimar el monto de la licitacién, la garantia deberé fijarse en un monto que no desincentive la
participacién de oferentes.
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.
Las garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorguen de manera
electrénica, deberdn ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y
Servicios de Certificacién de dicha firma y su reglomento.

&  Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrate: Este documento garantiza el correcto cumplimiento por
parte del proveedor adjudicado o seleccionado, de todos los compromisos que derivan del contrato o
acuerdo complementario, pudiendo hacerse efectivas las eventuales multas y sanciones. Este documento
se exigird en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzard, un cinco por ciento del precio
final neto ofertado por el Adjudicotaric, a menos que, segin lo establecido en las Bases, sean
declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacién riesgosa, o bien, existan disposiciones
legales particulares. En los contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad Ticitante
podré fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud
del riesgo involucrade en la contratacién, en el porcentaje previamente sefialado.

Tratandose de la prestacién de servicios, las garantias de cumplimiento de! contrato deberdn asegurar,
ademds, el pagoe de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin
perjvicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permanecerdn vigentes hasta sesenta
dias hébiles después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.

La jefatura superior de servicio sera directamente responsable de la custodia, mantencién y vigencia de
las garantias solicitadas.

Las Bases administrativas que regulen contrates de elecucion sucesiva podran asociar el valer de las
garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de
sustituir la gorantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse el porcentaje
precedentemente indicado en relacidn con los saldos inselutos del contrato a la época de la sustitucion.

La garantia podrd 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
electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera electrénica, deberd ajustarse a la ley N°
19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma, y
su reglamento.

La Entidad licitante establecerd en las Bases, el monto, el plaze de vigencia, la glosa que debe contener
y si las cauciones o garantios deben expresarse en pesos chilenos u ofrg moneda o unidades de fomento.

Las garantios deberdn ser poagaderas o la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento,
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Las Bases no podrén establecer restricciones o determinados instrumentos ol momento de exigir ung
garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el page de la garantia de manera
rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

Con cargo @ estas garantias podrdn hacerse efectivas las multas y demds sanciones que afecten a los
proveedores.

No obstante, el Articule N° 121 del Reglomento de Compras Poblicas, dispone que atendidas las
caracteristicas del contrato establezcan de forma fundada suficientes mecanismos para resguardar el
cumplimiento contractual, El Hospital podrd eximir al adjudicotario de la obligacién de constituir
garantia de cumplimiento del contrato, en los siguientes casos:

a. Contratos cuyo objeto sea el suministro de bienes consumibles cuyo consumo se produjese
integramente antes del pago del precio;

b. Confratos que tengan por abjeto [a prestacién de servicios sociales o la inclusién de personas o
grupos subrepresentados en la economia; ,

¢. Contratos que se refieran a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés piblico
o la seguridad nacional, tales como la proteccién de la salud piblica o la defensa de los infereses
del Estado de Chile ante fos Tribunales Internacionales y Extranjeros.

* Garantias por anticipe. Sélo podrén entregarse anticipos a un confratante, si se cauciona debida e
integramente su valor. En este coso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular la
garantia de cumplimiento. La devolucién de fa garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo de
diez dios habiles contades desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios
que el Proveedor haya suminisirado eon cargo al respective anticipo.

No obstante, la garantia per anticipo ne serd necesaria traténdose de las contrataciones cuya cuantio
sea Inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas por medios electrénicos de acuerdo al
articulo 12 A, de Ja ley N° 19.496 que establece normas sobre proteccion de los derechos de los
consumidores, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra en el decreto con fuerza
de ley N° 3, de 2019, y utilizando medios de page sefialados en el articulo 1° de la ley N° 20.009 que
establece un régimen de limitacién de responsabilidad para titulares o usuarios de tarjetas de pago y
transacciones electrénicas en caso de extravio, hurto, robo o fraude.

b. Plazo de Entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

El Proveedor deberd entregar la garantia de cumplimiento o la Entidad licitante hasta antes del momento de
suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezean un plazo anterior o este.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la Entidad licitante podrd apiicar
fas sancionas que correspondan y adjudicar el contrate definitive al Oferente siguiente mejor evalvado.

¢. Custodia

Las garantias que sean presentadas por los oferentes serdn registradas y resguardadas por la Unidad de
Tesoreria del Hospital, para ello, el Profesional de Licitaciones o el Ejecutivo de compras, segiin el procese de
contratacién, deberd remitir a través de Memordandum los documentos recibidos sefialando o lo menos la siguiente
informacion:

¢ Individualizar si corresponde a Seriedad de la Oferta o de Fiel Cumplimiento de Contrato
*  Razdén Social del Oferente

Identificacién del Proceso Licitatorio, nombre e ID

N° Documento que serd entregodo en custodia

Entidad Financiera de donde proviene la garantia

Monto

¢  Fecha de vencimiento

El Memoréndum con las garantias serd@n entregadas en primera instancic a la Unidad de Contabilidad, quienes
realizarén el ingreso de estds al sistema SIGFE, para posteriormente entregarlas a la Unidad de Tesoreria donde
se mantendrdn en custodia hasta su devolucién.

d. Deveolucién

A través del formulorio que corresponda, aprobado en las Bases de Licitacidn el oferente autorizard
expresamente al Hospital que una vez que las Garantias presentadas para algin proceso licitatorio se encuentran
vencidas o liberadas, segin sea el caso, estas podran ser devueltas remitiéndose por medio de correo certificado
a la direccién indicada como individualizacién del oferente, sin petiuicio que el representante legal o la personc
que ellos auvioricen podrén acercarse al Establecimiento, con previa coordinacidn a retirar lo mencionada
garantia, oportunidad donde deberdn presentar certificado simple que autorice al personal o realizar la gestién
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encomendada y la cédula de identidad del mismo. Dicho retiro deberd llevarse a cabo en la Qficina de Tesoreria
del Departamento de Finanzas donde se buscard la respectiva garantia endosandose por quién corresponda.
Una vez que la devolucién sea efectiva, corresponderd al personal de Tesoreria registrar donde corresponda
los datos del documento y la fecha de entrega de la misma.

e. Cobro de Garantia

En caso de incumplimiento del oferente el Hospital estard facvitado para hacer efectiva la garantia que se
encuentre en custodia, de acuerdo a los motivos o circunstancias sefialadas en las Bases del proceso licitatorio,
Intensidn de Compra, Acuerde Complementario, Resolucion Aprobatoria de! Trato o Contratacion Directq, o el
Contrato. El cobro de la garantia serd autorizadoe mediante el Acto Administrativo que corresponda.

En caso de incumplimiento del Proveedor de las obligaciones que le impone ¢l contrato o de las obligaciones
laborales o sociales con sus frabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la Entidad estara facultada
para hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion
judicial o arbitral alguna.

f. Procedimiento

Una vez dicta y aprobada el Acto Administrativo correspondiente que autoriza el cobro de la garantia,
corresponderd a el Profesional de Licitaciones informar a la Unidad de Tesoreria y o la Unidad de Cobranza,
ambas del CR de Finanzas lo dispuesto en dicho documento.

Lo Unidad de Tesoreria llevard a cabo los procedimientos internos para hacer entrega del documento en garantia
a la Unidad de Cobranza, quienes serén los encargados de tomar contacto con la Entidad Financiera para
realizar las gestiones que correspondan y el cobro del mencionade decumento. Una vez que dicha accién sea
realizada, correspanderd a la Unidad de Cobranza informar a las partes las acciones realizadas v finalizadas.

12.15. SUSCRIPCION DE UN CONTRATO

De acverdo a la normativa de Compras Poblicas, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios, regidas
por la Ley N° 19.886 se requerira la suscripcién de un contrato, o mediante la Aceptacion de la Orden de
Compra.

a. Formalizacion Mediante Orden de Compra

Si el proceso licitatorio serd formalizado mediante la emision de la orden de compra, y la aceptacidon de la
misma por parte del proveedor, de acuverde a lo indicado en el Articulo N° 117 del Reglamento se deberd
considerar que las adquisiciones menores & 100 UTM podran formalizarse bajo esta modalldad, asi mismo
también podran las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM siempre y cuando se trate de
bienes o servicios de estandar de simple y objetiva especificacién, sin perjuicio que en el caso de Contrataciones
o Adquisicicnes por Licitacidn las Bases podrén establecer lo siguiente:

4. Para Oferentes que adjudiquen vn monto inferior a las 50 UTM: Su coniratacién se
formalizara mediante la emisién de la Orden de Compra y la aceptacion de esta por parte
del proveedor.

5. Para Oferentes que adjudiquen vn monto entre 50 y 999 UTM: Su contratacién se formalizara
mediante la emisién de Ia orden de compra y o aceptacion de este porte del proveedor, esto,
toda vez que con dicho proceso lichatorio se pretende la adquisicién s de bienes y/o servicios
de esténdar de simple y objetiva especificacion, debiendo acompafiar de igual manera la
garantia de fiel cumplimiento de contrato, de acuerdo a lo estipulado en las respectivas bases
—si corresponde.

En los casos en que la contratacién se formalice mediante el envido de la orden de compra, el proveedor
adjudicado dispondras de un plazo de 48 horas contabilizados desde la emisidn de la orden de compra para
aceptar la misma, en caso de que una orden de compra no haya sido aceptada en el Sistema de Informacién de
Compras Publicas. El Hospital podré solicitar su rechazo mediante el correo electrénico designado por el oferente
en su formulario respectivo, segun lo dispuesto en las bases. Se podra entender definitivamente rechazada una
vez transcurrida 24 horas desde dicha solicitud, en caso el cual se entenderd que el proveedor se desiste de su
oferta y podrd dar pase o lo readjudicacidn, si asi lo determinaré el proceso de contratacion respectivo.

b. Confeccién del Contrato

Para el caso de contrataciones superiores a los 1000 UTM las contrataciones se formalizardn mediante la
suscripcién de un contrato, el cual para su confeccién y tramite deberd estar acompanado con la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.
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Se debe tener presente que tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcién del contrato deberd
efectuarse una vez franscurrido el plazo de diez dias hdbiles desde la notificacion de la resolucién de
Adjudicacion.

Para la confeccion del contrato el adjudicatario deberd presentar, en los plazos que corresponda la respectiva
garantia de fiel cumplimiento de contrato y a lo menos los sigulentes documentos:
e Certificado Conservador de Bienes Raices.
*  Certificado Vigencia de Poderes del Conservador de Bienes Raices donde indica el nombre del
Representante Legal.
®  Escritura Publico, que debe tener relacién con el Certificado Conservador de Bienes Raices.
* Y demds exigidos en las Bases de Licitacin.

Se deberd tener presente que los contratos de procesos licitatorios serdn confeccionados por el coordinador{a)
de la Unidad de Compras correspondiente, conforme ai formato y directrices entregadas por el Departamento
Juridico.

En cuanto a los contratos por Trate Directo estos serdn confeccionados por el Departamento Juridico, a quienes
la ejecutiva {0} de la Unidad de compra de Medicamentos deberd hacer Hegar el documento firmade por el
proveedor.

¢. Contenide del Contrato

En el evenfo que deba formalizarse las adquisiciones de bienes o servicios mediante la suscripcién de un conirato,
este serd redactade por el Hospital en conformidad a lo dispuesto en las Bases Administrativas, Téenicas,
modificaciones o enmiendas, preguntas y respuestas, si las hubiere, y el contenido de la Oferta Técnica y
Econémica del Adjudicatario.

Cuando proceda, en el contrato debera quedar establecido que el adjudicatario o contratante serd exclusivo
empleador del personal que destine al cumplimiento de las obligaciones del mismo, el que deberd ser eontratado
de acuerdo a las normas que correspondan. Lo anterior, sin perjuicio de lo dispueste en la Ley N° 20.123, sobre
Subcontratacién, en lo que sea aplicable.

Se debe indicar que todos y cada una de las cléusulas contenidas en las Bases Administrativas, como en las
Técnicas y /o términos de referencia se entienden incorporadas sin necesidad de mencién expresa en los contratos
que se realicen con &l adjudicatario y €ste se hace responsable del cumplimiento de las obligaciones que de tales
documentos se derivan,

d. Suscripcién del Contrato

El Contrato definitive serd firmado entre el Adjudicatario o contratante y el Hospital en los plozos establecidos
en las Bases de lieitacion o Trato Directo, si corresponde, el cual una vez se encuentre totalmente tramifado
deberd ser publicado en el Sistema de Informacian.

En el evento, que las Bases de Licitacién o el Trato Directo no establezean un plozo, se entenderd que este debera
ser suscrifo dentro de los 30 dias corridos contados desde la notificacién de la Adjudicoeidn y/o publicacidn del
Trato directo en el sistema de informacion.

Si el Adjudicatario desiste de suscribir el contrato o este no es firmado dentro de los plazos establecidos se
procederd con el cobro de la garantia de serledad de la oferta si corresponde, sin perjuicio, que exista el caso
que el contrato no se suscriba dentro del plazo por causas imputables al Hospital, donde el adjudicatario tendrg
derecho a desistirse de su oferta, a retirar los antecedentes y documentos presentados y ademds tendra derecho
a la devolucién de la boleta de garantia de seriedad de la oferta debidamente endosada.

El Contrate podré ser suscrito por medios electrénicos de acuerdo a la normativa vigente en lo relativo a la firma
electrénica.

e. Aprobacién del Contrate

Firmado el contrato por el adjudicatario, este serd derivado o lg Unidad de Compras correspondiente, donde
de acuerdo a las directrices del Departamento Juridico, se confeccionard el Acto Administrativo , gue aprobara
el mencionado contrato, el cual deberd ser visado Y auforizado por quién corresponda.

Por otra parte, si ¢l monto de la contratacién es objeto de Toma de Razdn del Orgcmo contralor, la Unidad de

Compras correspondiente deberd derivar al Departamento Juridico todos los antecedes del proceso licitatorio
para que este pueda gestionar, segin corresponda la debida tramitacion.
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Una vez que haya sido totalmente tramitada la Resoluciéon aprobatoria del Contrato, se procederd a hacer
devolucidn a todos los proponentes que se hubiesen presentado a la licitacién de sus boletas de garantia por
seriedad de lo oferta de acuerdo a las condiciones establecidas en las Bases de Licitacidn.

Se deberd tener presente que la Resolucién que Aprueba el contrato generado por procesos licitatorios serdn
confeccionados por el coordinador{a) de la Unidad de Compras correspondiente, conforme al formato y
directrices entregadas por el Departamente Juridice.

En cuanto a la Resolucién que Aprueba el contrato por Trato Directo esta serd confeccionada por ¢l Departamento
Juridico, o quienes la ejecutiva (o) de |la Unidad de compra de Medicamentos deberd hacer llegar el documento
firmado por el proveedor.

f. Vigencia del Contrate

El contrato tendrd una vigencia de acuerdo a lo establecido en las respectivas Bases de Licitacién, dicho plazo
rige a contar de la fecha de total tramitacidn del Acto Administrativo que lo apruebe, salvo que las mismas
dispongan algo distinto.

Terminade el contrato, en el pertinente finiquito se haran efectivas o se devolverdn, en su caso, las garantias que
correspondan y se aplicardn las multas que precedan.

g. Autorizaciones

Una vez confeccionado y revisado el documento se debe proceder a solicitar las firmas de a lo menos Jefatura
de la Unidad y/o Jefatura del Departamento dependiente, jefe de la Unidad Administrativa Legal o similar
autorizado por resolucién, Subdirector Adminisirativo y Director. Lo anterior podra ser firmado por los titulares
o subrogantes de cada cargo, y con ello se podré obtener posterior la respectiva aprobacién.

Una vez que el documento se encuentra autorizado por la autoridad de la Entidad este debe ser derivado a
Oficina de Partes, quienes serdn los encargados de digitalizar los documentos, para asegurar el respaldo de los
archivos fisicos en original que reciben, como también rotular (enumerar) e informar a los distintos interesados lo
dispuesto en el respectivo documento a través de fos medios o sistemas dispuestos para elle.

h. Publicacién en el Sistema de Informacién Mercade Publico

Ingresa a Mercado Publico (www.mercadopublico.cl)

En la parte superior, en el médulo “Contratos” = “Elaboracién de una ficha del contrato™

iii. En “Eloboracién de una ficha del contrato” pedré elaborar la ficha a partir “del nimero de ID de
Licitacion” o “del nimero de Orden de Compra”, en este caso serd mediante el nimero de ID Licitacion,
por lo cual al dar clic se deberd ingresar el nimero de la licitacién en revision=> Presiona Buscar.

iv. Luego en el primer médulo “Datos de Contrato” se debe seleccionar el nombre y RUT del proveedor
generdndose autométicamente el listado de productos donde se deberd seleccionar los que son objeto
el contrato, posterior a se debe dar clic en “siguiente” Esto permitira completar el resto de formulario.

V. El Formulario debe ser completado en todos sus campos los cuales estdn subdivididos en los siguientes
moédulos “Datos basicos del contrate”, “Ingresar archivos adjuntos del contrato”, “Hitos del contrato”,
“Ingresar instrumentos de garantia” e “Ingresar cléusulas del contrate”. Una vez complefados todos
estos, segin corresponda se da clic en “siguiente >" dando pase al segundo médulo.

vi. El segunde médule llamado “Confirmar y Publicar” entrega un resumen de todos los datos ingresados
en el primer médulo, por lo que corresponderd revisar que la informacion ingresada es concordante con
el Contrato, de ser asi debe darse clic en “Publicar ficha del contrate >", pasande al tercer y Uliimo
modulo.

vii. El tercer y Gltimo médulo corresponde al “Comprobante” el cua!l genera una ventana emergente que

indica que la ficha del contrato, mencionando el nimero que el sistema entrego a la gestion, ha side

publicada exitosamente, ademds del envio de una notificacién y correo electrénico al administrador y

proveedor relacionado al Contrato. Por Ultimo, entrega un cuadro resumen de los correos vtilizados

para la notificacién.

Una vez finalizada ia Publicacién en el Sistema de informacion corresponderd a la Ejecutiva o Coordinadora de
licitaciones, notificar a través de correo electronico la publicacién del Contrate y la entrada en vigencia del
mismo. Ademds, deberd registrar la informacién del contrate en los instrumentos destinados para ello, como excel
o drive, segin corresponda.

RESUMEN GESTION DE CONTRATOS
1 2 3 4 5
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Confeccidén y Revisién y Aprobacién del Completar Publicacién en
Suscripeion del Correccidn Contrato y de la Formulario en el Mercado Puiblico

Contrato Juridica Resolucion Sistema de
Informacion

i. Multas y Sanciones

Ante el eventual caso de que un proveedor incumpla lo indicado en lus Bases de Licitacion, oferta, Orden de
Compra y/o Contrate, el Hospital podréd cursar multas y eventuales sanciones, de acverde o lo establecido en
las respectivas Bases de Llicitacién, donde especifican las cousales de incumplimiento, las condiciones vy
procedimientos o realizar para ejecutar la accién requerida.

De lo anterior, corresponderé a la Unidad Técnica vsuaria del bien o servicio solicitar a la Unidad de Compras
correspondiente, evaluar y gestionar el respectivo curso de multa o sancién,

Una vez que el Profesional de Licitaciones o el Ejecutivo de compras del proceso de contratacidn tome
conocimiento de los hechos deberd analizar los antecedentes conforme o las Bases del proceso e infermar al
proveedor ios eventos a acontecer. Posterior a ello, se confeccionard un Memordndum dirigido al Departamento
Juridico el cual dard cuenta de las omisiones o faltas del proveedor como de las acciones realizadas por el
Hospital. Serd el Departamento Juridico el encargado de confeccionar y gestionar el Acto Administrative que
permita cursar la multa o sancidn correspondiente, el cual deberd encontrarse debidamente tramitado para ser
publicade por la ejecutiva o coordinadora de licitaciones en el Sistema de Infermacién, ademds realizar la
respectiva notificacién ol Proveedor para ejecutar el pago.

Sin perjuicio de lo anterior, existiran servicios que contardn con “Administradores de Contrate” cdmo son el caso
de Aseo, Seguridad y Alimentacién de Funcionarios, los cuales dependen de la Unidad de Contratos del
Departamento de Logistica, quienes serdn los encargades de solicitar, gestionar y notificar respecto al curso de
una multa o sancidn. En este caso, corresponderd e la Unidad de Compras correspondiente sélo la publicacién en
el sistema de Informacién del Acto Adminisirative fundando, una vez que, el Adminisirador de Contrate asi lo
solicite,

Multas y sanciones podrén corresponder a amenestaciones, suspensiones, cobro de garantia y términe anticipade
de contrate.

En el caso del cobro de garantia debe revisarse lo indicado en los puntos carrespondientes del presente manual,

El Profesional de Licitaciones o el Ejecutivo de compras del proceso de contratacion tendrd un plazo de 30 dias
hébiles para realizar todas las gestiones del proceso de multas, contados desde la notificacion del incumplimiento.
Lo anterior incluye notificaciones al proveedor y gestién del o los actos administratives correspondientes, mismo
plazo correspanderd a los Analista de Cumplimiento Contractual, sin perjuicio de las consideraciones o abordar
en atencién o los plazos legales establecidos en la normativa o en las bases o intencién de compras de lo
contratacion respecto o presentar antecedentes sobre la reclamacién o las instancias para presentdr un Recurso
de Reposicién conforme a la Ley 19.880,

i- Modificaciones de un Contrato

Conforme al Reglomente de Compras Publicas los contratos solo podrdn modificarse durante sv vigencia cuando
se dé alguno de los siguientes supuestos:

»  Cuando asi se haya previsto en las Bases de licitacion o el contrato.
En ningin caso, las Entidades podrén prever en las Bases modificaciones que puedan alterar los efementos
esenciales del confrate v Orden de Compra inicial como:

* Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los oferentes y de
estricta sujecién de las bases, en términos que hubiese implicade la aceptacidn de una oferta
distinta o la aceptada inicialmente, o habrian atraide a més participantes en el procedimiento
de contratocion;

= 3Si la modificacién altera el equilibrio financiero del contrato; o

= Sida como resultado un contrato de naturaleza difsrente.

No se entenderén alterados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad de suministro o servicio
puntucl.

¢ Los modificaciones no previstas en las Bases de licitacidn solo pedrdn realizarse cvando cumpla los
siguientes requisitos:
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«  Que se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente calificada por
la Entidad contratante.

*  Que el cambio de contratista generara inconvenientes significatives o un aumento sustancial de
costes para el érgano de contratacién.

= Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a la causa
objetiva que la haga necesaria.

* Qe se respete el equilibrio financiero del contrato.

Conforme a o normativa, el Hospital estard facultada para aumentar el plaze de ejecucién del contrato o la
Orden de Compra mientras dure el impedimento, Asimismo, podrd realizar una modificacién a los bienes y/o
servicios comprometidos en el contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando existieren razones de interés
publico, y que esta permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad publica que hubiere dado origen al
procedimiento de contratacion.

En ningiin caso, el mento de estas modificaciones podrd exceder, independientemente o en su conjunto con las
demds modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente al 30% del monto originalmente
convenido entre el Proveedor y e! organismo del Estado, siempre que este Gltimo cuente con disponibilidad
presupuestaria para ello.

k. Término Anficipado de un Contrato

Los contratos administratives regulados por la Ley de Compras y este reglamento podran terminarse
anticipadamente por las siguienies causas:

1. Lo muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincién de la personalidad juridica
de la sociedad contratista.

2. La resciliacién o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se encuentre en mora de
cumplir sus obligaciones.

3. Elincumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las Bases o el contrato deberdn
establecer de manera precisq, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.

4. El estado de notoria insolvencia del contratante, a menos ¢ue se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

5. La imposibilidad de ejecutar la prestacién en los términos inicialmente pactados, cuando no sea posible
modificar el confrato conforme al articule 129 precedente del Reglamento de Compras Pibiicas. En tal
caso, El Hospital sélo pagard el precio por los bienes y/o servicios que efectivamente se hubieren
entregado o prestado, segin corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que
la imposibilidad de cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procederd
que se apliquen en su contra las medidas establecidas en el Articulo N°135 del Reglamento de Compras
Publicas.

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

7. Las demés establecidas en la Ley de Compras Piblicas, en las respectivas Bases de la licitacién o en el
contrato. Dichas Bases podran establecer mecanismos de compensacién y de indemnizacién a los
contratantes.

Los actos administrativos que dispongan fales medidas deberdn ser fundados y publicados en el Sistema de
Informacién.

12.16. OTRAS CONSIDERACIONES

L GESTION DE RECLAMOS

La plataforma de mercado publico dispone de un canal para recibir que entidades externas como proveedores
puedan reclamar a los organismos Publicos por procesos de compras desarrollados a fravés del sistema de
Informacién, para ello, la entidad dispondra de un méaximo de 2 dias hébiles (ampliable en un dia habil adicional,
si entidad asi lo necesita) para responder el reclamo ingresado.

El sistema permite dos tipos de reclamos, “irregularidad en el proceso de compra” y “Pago no oportuno”, cuando
estos sean por irregularidad en el procese de compra y tengan relocién a un proceso licitatorlo, correspondera
a lo Coordinadora de Licitaciones gestionar la respuesta segin concierna. Si este fiene relacién a la evaluacién
del proceso, deberd convocar a la comisién evaluadora para elaborar la respuesta que serd entregoda al
reclomante. Una vez confeccionada, esta deberd contar con el visto bueno del jefe del Departamento Juridico o
de quién subrogue, para posteriormente ser publicado en el sistema de informacién por el Administrador del
Portal o su subrogante.

13. POLITICAS DE INVENTARIO
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COMPLETAR
14, GLOSARIO

El siguiente glosario refiere a la terminologia utilizada en el presente manual:

HFRZ: Hospital Dr. Franca Ravera Zunino.

DSS0: Direccién del Servicio de Salud O Higgins,

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

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

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la auteridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas
del bien o servicio o contratar.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la DCCP y puestos, a través del
Sistema de Informacién, a disposicién de los organismos piblicos.

Adijudicacién: Acto Administrativofundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o més Oferentes para la suseripcién de un Contrato de Suministro o Servicios,
regido por la Ley N° 19.886.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por la Divisién de

Administracion y Finanzas que certifica la disponibilidad de presupuesto en un momento
determinado y permite respaldar presupuestariamente la adquisicién de bienes y/o
contratacién de servicios.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la DCCP, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuenira inscrita en el Registro
de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Este contrato
serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudlere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimade del contrato.

Contfrato de Servicios: Aquél mediante el cual el Hospital encomienda a una persona natural
o juridica la ejecucion de tareas, acfividades o la elaboracién de productos infangibles. Un
contrato serd considerade igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sean inferiores al cincuenta por clento del valor total o estimado del contrato. Para
efectos del reglamento de compras, los servicios se clasificardn en generales y personales, los
que o su vez podrdn tener el cardcter de servicios personales propiomente tal y personales
especializados.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la DCCP, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a los organismos publicos, en la forma, plazo y
demas condiciones establecidas en dicho convenio.

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

Documentos administratives: Para efectos del reglomento de compras, se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes ¥, en general, aquellos que dan
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cuenta de la existencia legal y situacién econémica y financiera de los oferentes y aquellos
que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

e Formulario: Formato o documentos elaborades por la DCCP, los cvales deberdn ser
completadoes por el Hospital, cuando estd interesada en efectuar un Proceso de Compras, a
través del Sistema de Informacion.

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

e Licitacién o Propuesta Privada: Se trata de un mecanismo de compra excepcional y se podré
utilizar si en las Licitaciones publicas respectivas no se hubiesen presentado interesados, de
acuerdo « lo indicado en el Art. 8 de la Ley de Compras y Art. 10 del Reglamento de dicha
Ley. Representa un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual el Hospital invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de enire las cuales seleccionard y
aceptard la mds canveniente.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrative de cardcter concursal mediante

el cval el Hospital realiza un llamado puiblico, convocande a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptard la mas conveniente.

Grandes Compras: Adquisiciones via convenio marco las cuales superen a 1.000 UTM. Por ellas
las entidades deberdn comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el
bien o servicio requerido ¥ a su vez esta deberd realizarse con la anielacién necesaria.

Notificaciones: Todas las notificaciones, incluso respecto de fo resolucién de Adjudicacién, se
entenderdn realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde que la publicacién en el
sistema de Informacién el documento, acte o resolucién objeto de la nofificacién. Esta
publicacién solo puede ser realizada por los funcionarios del Departamento de Adquisiciones.
Lo anterior sin prejuicio de lo establecido en el capifulo V de la Ley N® 19.886.

Plan Anval de Comptras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista
de bienes y/o servicios de cardcter referencial, que el Hospital planifica comprar o contratar
durante un afio calendario.

Proceso de Adquisiciones: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, realizado a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Licitacién Piblica, Licitacién Privada y Tratos ©
Contratacién Directa.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a carge de la DCCP, de
conformidad a lo prescerito por la Ley de Compras.

¢ Reglamento: El Reglamento de la Ley de Compras.

Sistema de Informacién: Sistema de informacién de compras y contrataciones publicas y de
ofros medios para la compra y contratacién electrénica del Hospital, administrado y licitado
por la DCCP y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte gque permite efectuar los Procesos de Compra, cuyo actual acceso
es www.mercadopublico.cl.

Trato o Contratacién Direcla: Procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la
negociacién, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién
o Propuesta Publica y para la Privada,

Garantias: Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién
de abastecimiento. Son de uso restringido y se ufilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la
operacién del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania. Las
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15. REVISION Y CONTROL DE CAMBIOS

garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en
tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacién.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso
de Licitacién, para la suscripcién del contrato definitivo.

Administrador del Sistema Chilecompra: Es responsable de la creacién y desactivacién de
usvarios, supervisores y compradores. Ademads, es el encargado de la creacién y desactivacion
de unidades de compra y de la modificacion de perfiles comprador y supervisor y de datos
bdsicos de la Institucion. El adminisirador de ChileCompra del Hospital es el jefe del
Departamento de Logistica y su subrogante el Encargado de la Unidad de Compras
correspondiente,

Comisién evaluadora: Grupo de personas internas o externas a la organizacion, convocadas
para integrar un equipo multidisciplinaric que se retne para evalvar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacién. Su creacién serd necesaria siempre que se realice una
licitacién, sea ésta piblica privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas
Bases de Licitacion. Los miembros de la comisién evaluadora no podrdn tener conflictos de
interés con los oferentes. Por ello, una vez designados todos los integrantes de la comisién
deberdn suscribir la declaracién jurada correspondiente.

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

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjerq, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades licitantes que lo requieran,

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrite en alguna de las coategorias del
Registro de Proveedores.

Alal<
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3.- PUBLIQUESE, la presente Resolucion en ef Portal de
Sistema de Informacion de la Direccion de Compras y Contratacion Piblica conforme lo sefialado en el articulo

6 del Reglamento de la Ley N°19.886 aprobado por el D.S N°661/2024 del Ministerio de Hacienda.

/i“"‘“‘“

L M T
D

omé’E;.gduu NIQUESE Y REGISTRESE.

Y

STEGMAIER FLORES
IRECTORA (S)
\E'sﬁfﬁ. DR. FRANCO RAVERA ZUNINO

DISTRIBUCIUN

Subdireccion Administrativa.
Depto. De Adquisiciones.

< Depto. Operaciones y Logistica
Depto. Finanzas.

Unidad Administrativa Legal.
%* Oficina Partes y Archivos.

Pagina 55 de 55




- "I.

i —_———— ., e . E—



