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[cAPITULO I

INTRODUCCION

El presente Manual es la guia para cumplir las normas legales sefialadas en la
Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro vy
Prestacidon de Servicios, en adelante ley de compras, y su Reglamento,
contenido en el decreto N°© 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, en
adelante reglamento de compras. El cual establece que las instituciones
publicas contempladas en la Ley de Compras deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adguisiciones.

OB3ETIVO

El objetivo de este Manual es servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al extractar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones realizadas por la Unidad de Compras vy
Contrataciones del Departamento de Servicios Generales, proporcionando
normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de
compra que realiza el Servicio de Salud Metropolitano Central, definiendo
tiempos de trabajo, coordinacion, comunicacion y los responsables de cada
una de las etapas de proceso de adquisiciones.

REGULACION APLICABLE

« Constitucién Politica de la Republica.

« Ley NC 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacidén de Servicios, y sus modificaciones posteriores.

» Decreto Supremo NO 250, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la ley NO© 19.886, y sus modificaciones
posteriores.

s« DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la ley NO 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

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

« Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica,
que establece normas sobre exencidn del trdmite de Toma de Razén.

o Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.
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¢ Normas e Instrucciones para la ejecucidn del Presupuesto y sobre
materias especificas, sancionadas por resolucién y/o circular del Ministerio
de Hacienda, docurnentos los cuales son practicos vy dictados afio a afio,
en virtud a los contenidos que incorpore la fey de Presupuesto.

e Ley N© 16.653, sobre Probidad Administrativa.

s Ley NO 19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y
servicios de certificacién de dicha firma.

e Ley N© 20.285, sobre transparencia de la funcién publica y el derecho de
acceso de los ciudadanos a la informacidn de la Administracién del Estado.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normativa vigente, en la
estructura del Servicio de Salud Metropolitano Central, o en algin otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Cualquier situacién no prevista en el presente Manual, se atendera a lo que
sefiala la Ley de Compras, su Reglamento, y demds normas aplicables.
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CAPITULO 11

DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manua! de Compras los siguientes conceptos
tienen el significado que se indica a continuacién, ya sea en plural o singular:

Adjudicacidon: Acto administrativo fundado, por medio del cuai la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidn de un
Contrato de Suministro o Servicios, regido por la "Ley de Compras”.

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

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad Licitante, gue describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras vy 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 evaluacion,
mecanismos de adjudicacidén, modalidades de evaluacién, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

Bases Técnicas: Documentos proporcionados por la contraparte técnica, vy
aprobados por la autoridad competente gue contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar, son parte integral de las Bases
Administrativas.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcién respaldar los actos de compras, llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la recepcidén conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato).
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Las Bases podran establecer que la caucién o garantia sea otorgada a través
de Boleta de garantia, vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo,
certificado de fianza o cualquier otra forma que asegure el pago de la
garantia de manera rapida y efectiva.

En casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1.000 UTM sera
siempre exigible. Para contrataciones menores a 1.000 UTM en los casos de
alto riesgo, o como lo determine la Unidad Técnica requirente de esta forma
se facilita una mayor participacién de los proveedores en presentar sus
ofertas.

Bodega: Espacio dependiente del Departamento de Servicios Generales,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucién, o el uso para almacenamientd de otra especie que se necesite
guardar por instrucciones del Director del Servicio.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacidon, previamente licitados vy
adjudicados por la Direccidn de Compras y puestos, a través de
mercadopublico.cl, a disposicién de la entidades pUblicas.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido
por la Direccién de Compras, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en
alguna de sus categorias;

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a los
establecimientos de la red asistencial de! SSMC y a la Direccién del Servicio,
en virtud de la Ley de Compras y del respectivo Reglamento de Compras;

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opciéon de compra, de productos o
bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el
valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato.

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

Para efectos del reglamento, los servicios se clasificaran en generales y
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados.

» Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo
intelectual intensive en su ejecucidon, de caracter estandar, rutinario o
de comuin conocimiento.

» Servicios Personales: Son aquellos gue en su ejecucién demandan un
intensivo desarrollo intelectual.

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

v

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

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

Guia de Despacheo: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro vy Prestacion de Servicios;

Mercadopublico.cl: También denominado portal www.mercadopublico.dl,
portal o mercado-publico: Sistema de Informacién de Compras vy
Contratacion Publicas y de otros medios para la compra y contratacién
electrénica de las Unidades Compradoras, administrado y licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra.
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Cada Usuario del portal www.mercadopublico.cl sera unica y exclusivamente
responsable por la integridad de la informacidn que publica en el
mercadopublico.cl.

Los usuarios del SSMC deben permanentemente estar capacitandose en el
uso del portal y asistiendo a sus talleres programados en las respectivas
regiones, ademds deberdn contar con la acreditacidn correspondiente,
certificacion obtenida a través de prueba de conocimiento, evaluacidn exigida
por la Direccién de Compras.

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

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo v legal
que determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene
como funcidén respaldar los actos de compras o contratacidn, respecto de la
solicitud final de productos y servicios.

Pian Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, gue
corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial, que se
planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Procesoc de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion
de bienes y/o servicios, a través de algln mecanismo establecido en la Ley
de Compras y en el Reglamento de Compras, incluyendc los Convenios
Marco, Licitacién Pblica, Licitacién Privada vy Tratos o Contratacion Directa;

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de
las mismas, gue puedan proporcionar bienes y/o servicio a las entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del registro de proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a

cargo de la Direccion de Compras, de conformidad a lo prescrito por ia Ley
de Compras;
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Reglamento de Compras: El Reglamento de Compras de la Ley N° 19.886
de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios aprobado por decreto N°250 de 2004.

Requirente: Es el funcionaric de un Departamento, Unidad u Oficina que
estd a cargo de una determinada contratacién de bienes, servicios o enseres,
de principio a fin, dentro del Servicio

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el

cual se contiene una declaracidén de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

Sistema de Existencia de Materiales: Software con el fin de llevar el
registro y control de los materiales comprados por la Direccidén del Servicio,
con el fin de controlar el stock en bodega.

Términos de Referencia: Requerimientos. Pliego de condiciones minimas
que regula el proceso de toda compra, tales como convenio marco,
Licitacién Plblica y un Trato o Contratacidén Directa y la forma en que deben
formularse las cotizaciones, sin perjuicioc de poder realizar Bases
Administrativas en cualquiera de estos procesos.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Pliblica y para la Privada;

Unidad de Compra: Unidad Compradora a la cual pertenecen los ejecutivos
de compras o encargados de compras de la Direccidn del Servicio y cualquier
otra dependencia que tenga funcionarios propios con claves de Supervisor y
de Comprador. Estos son usuarios de mercadopublico.cl y pueden acceder a
él, para realizar compras y contrataciones.

Usuaric Comprador: Funcionario que participa directa vy habitualmente en
los Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en
el articulo 5 del Reglamento.

Usuario Oferente: Persona natural o juridica gque utiliza el Sistema de
Informacién con el fin de participar en los Procesos de Compra que se
realizan a través de él.
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Usuario Ciudadaneo: Persona natural o juridica que requiere informacion de
los Procesos de Compra a través del Sistema de Informacién.

Cabe sefialar que, no obstante la internalizacién de este manual al proceso
de adquisiciones que realicen los distintos estamentos de este Servicio de
Salud, su aplicacidn sera supletoria considerando que por sobre este texto,
se encuentran las leyes v reglamentos vigentes sobre los procedimientos de
compras de bienes muebles y servicios que detentan una mayor jerarquia
legal.

PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
COMPRA:

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

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar la Unidad de Compra

Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

Ejecutivos de compras: Funcionarios del Depto. de Servicios Generales
encargados de completar en www.mercadopublico.cl fa informacion faltante
en cada uno de los requerimientos generados por los usuarios requirentes o
bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos
cuando son entregados a través de documentos internos. Asimismo, son
encargados de realizar todo el proceso de compra, es decir, publicacidn,
adjudicacion, envio de orden de compra al proveedor, verificacion de
recepcion y pago.

Otras Unidades Relacionadas al procesc de Compra: Subdireccion
Administrativa, Juridica, Finanzas, Contabilidad, Tesoreria, Areas Tecnicas,
Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de
asignacion y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los
hechos economicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente.
Estas unidades, que se mencionan en funcidn de su rol, apoyan la gestion del
Depto. de Servicios Generales (Compras) de la Direccion del SSMC.



R N

Servicio de Salud Metropolitano Central

Sub-director Administrativo: Responsable de autorizar toda contratacién
de algin bien o servicio, requerido por los Departamentos y Unidades
dependientes del SSMC.

Jefe/a Departamento de Servicios Generales: Responsable de la gestion
de Compras y procedimiento de compras ante el Director/a, de toda aquellas
compras asociadas a Programas con resoluciones vigentes y compras
especiales autorizadas por la S.D.A.

Encargado de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Jefe/a Departamenio de Finanzas: Responsable de efectuar el
devengamiento presupuestario de las érdenes de compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras de Programas y Convenios
vigentes.

Depto. Juridico (Abogado/a o Asesor/a Juridico): Responsable de velar
por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la
institucion, de revisar vy visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a
los procesos de compras, prestar asesoria a ios funcionarios encargados de
las Compras, en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de fas disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracion.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
organizacidon convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se
reine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacidn. Su creacidon sera necesaria siempre gue se realice una licitacion,
sea ésta publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacién.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

« CM : Convenio Marco

» DCCP : Direccidon de Compras y Contrataciones Plblicas
o P : Licitacion Publica Superiores a 1000 UTM

s LE : Licitacidon Pudblica entre 100 hasta 1000 UTM

o 11 : Licitacidén Pablica Menor a 100 UTM

« SSMC : Servicio de Salud Metropolitano Central

« CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
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| CAPITULO III

Normas Generales
Autorizaciones Presupuestarias.

Toda compra de bienes y servicios que realicen los funcionarios facultados
para ello, deberd contar con la autorizacidn presupuestaria del Departamento
de Finanzas, previo a la resolucién definitiva de adjudicacion y/o que autorice
la compra, que se certificara mediante Refrendacion Presupuestaria solicitada
por el Depto. o Unidad Técnica requirente.

Notificaciones

Todas las notificaciones que se efectien en virtud de la ley de compras 0 su
reglamento, se entenderan realizadas luego de 24 horas transcurridas desde
que la entidad publique en el sistema de informacion el documento, acto o
resolucién objeto de la notificacién.

Se exceptlan de esta norma las notificaciones que dicen relaciéon con el
capitulo V de la ley de compras, “Del Tribunal de Contratacién Publica”.

Cotizaciones

Las cotizaciones deberdn ser realizadas por Unidad de Compras previa
solicitud del Depto. o Unidad Técnica requirente respecto del bien o servicio
que se desea contratar, y que debera contener, a lo menos: individualizacién
del Nombre o Razdn Social del Proveedor, N° de Rut correspondiente, fecha
de cotizacion, producto, valores, cantidades, etc.

Publicaciones
El Depto. de Servicios Generales debera velar por la realizacion vy

actualizacion de todas las publicaciones que ordena el reglamento de

compras y especialmente por las exigidas en el articulo 57 del mencionado
cuerpo normativo.

Comision de Evaluacion
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Nombrar una Comision de Evaluacién de ofertas serd obligatorio en todos los
procesos de Licitacion. Dicha comisién deberd estar integrada por, a lo
menos, 3 personas.

La Comision de Evaluacidon estard integrada, a lo menos, por:

- Un directivo de Grado Superior, designado por Bases.

- el Jefe del Depto. 0 Unidad Requirente, o quien lo subrogue;

- Un profesional del Depto. o Unidad Requirente, desighado
especificamente en las bases administrativas. En caso de no ser asi,
deberd designarse mediante Resolucion Exenta, posteriormente a la
aprobacion de las bases.

Cualquier diferencia que pudicra existir entre lo dispuesto por este manual y

la legislacién vigente, especiaimente la ley de compras y su reglamento, se
resolvera a favor de estos Ultimos atendida su mayor jerarquia normativa.
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CAPITULO IV

1.-Planificacién de Compras
Plan de Compras

De acuerdo a lo dispuesto por la DCCP cada Institucion debe elaborar un Plan
Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o
servicios que se realizan a través del sistema www.mercadopublico.cl,
durante un afo calendario, con indicacion de la especificacion del producto o
servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Operativa Plan Anual de Compras

1.- El Subdirector Administrativo solicitara formalmente a todos los
Departamentos dependientes de [a Direccion del SSMC, entre los meses de
noviembre y diciembre de cada afio, informacién de los requerimientos de
bienes y servicios a contratar el afio siguiente.

2.- La informacion sera hecha llegar por cada jefe de Departamento al Depto.
de Servicios Generales quien, con los datos obtenidos y recopilados,
procederd a consolidar ia informacion para construir el ptan de compras por
Departamento, evaluando el contenido v consolidar la informacidén en un
unico Plan de Compras Institucional. Dicho Plan de Compras consolidado
debera ser enviado a la Direccidn y Subdireccidn Administrativa de este
Servicio de Salud, a fin de obtener de ellos Visacidn u observaciones a los
requerimientos de compra.

3.- Modificaciones y Actualizaciones: el plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema
en la oportunidad y modalidad que la DCCP determine.
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CAPITULO V

PROCESOS DE COMPRA
Modalidades de Compra

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas a
través de Convenios Marco, Licitacidn Pulblica, Licitacidn Privada, Trato o
Contratacidén Directa, en conformidad a la ley de Compras y al Reglamento.

La determinacién del mecanismo de compra serd indicada o sugerida por el
Depto. o Unidad Técnica requirente. Para ello, dicho Departamento deberd
sujetarse a lo que la Ley de Compras, su reglamento y el presente Manual de
Adquisiciones establece al respecto. Dicha normativa contempla los
siguientes mecanismos:

1.- Convenio Marco

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

La entidad esta obligada a consultar el catalogo antes de proceder a llamar a
una Licitacién Pdblica, Privada o Trato Directo.

Siempre serd prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco,
salvo que la Institucién obtenga condiciones mas ventajosas. Las condiciones
mas ventajosas deben referirse a situaciones objetivas, demostrables vy
sustanciales para la entidad, tales como plazo de entrega, condiciones de
garantia, calidad de los bienes o servicios o0 mejor relacidon costo beneficio del
bien o servicio a adquirir.

2.~ Licitacion Piblica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracién realiza un llamado piblico, convocando a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente (articulo
2° numero 21, Decreto N° 250).

Tipos de Licitacién Pablica:
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Segln el monto de la adquisicién o la contratacién del servicio la Licitacion
puede ser:

Licitaciones Plblicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM.
Sufijo (L1).

Licitaciones Pdblicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM. Sufijo (LE).

Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM.
Sufijo (LP).

3.- Licitacioén Privada

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza
excepcional, previa Resolucidén fundada que lo disponga, mediante el cual se
invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) para que
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Por tanto, una adquisicidon mediante Licitacion Privada requiere:
e La resolucion que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta
la causal que justifica este mecanismo excepcional.

o las bases corresponden a las utilizadas en la licitacidn publica, las que
NO pueden ser modificadas.

El procedimiento de adquisicidén mediante licitacién privada estad regulado en
los articulos 44° al 48° del Reglamento de Compras.

4.- Trato o Contratacién Directa

Mecanismo de compra EXCEPCIONAL contemplado en el Art. 8 de la Ley de
Compras vy en el Art. 10 del Reglamento, que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la ocurrencia de los requisitos sefalados
para la Licitacidn Pdblica o para la Licitacion Privada, requiere Resoluciéon
Fundada y términos de referencia.
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MECANISMOS DE COMPRA QUE DISPONE LA LEY 19.886 Y SU
REGLAMENTO, DECRETO N° 250,

1.- COMPRAS A TRAVES DE CATALOGO CHILECOMPRA EXPRESS
(CONVENIO MARCO)

1.1 Compras Menores a 1.000 UTM {Cenvenio Marco)
Solicitud de Requerimiento de Compra

Paso 1: El Depto. o Unidad Requirente deberd remitir al Depto. Servicios
Generales, via Memorandum, la solicitud de cotizacidn del bien o servicio que
se desea adquirir, indicando las especificaciones técnicas del producto a
cotizar.

Paso 2: El Depto. de Servicios Generales, a través de la Unidad de Compras,
revisard la disponibilidad de! bien o servicio en el Catdlogo Chile-Compra
Express, realizando ademds un analisis comparativo para determinar cual es
el proveedor gue entrega mejores condiciones o lo que el Catdlogo ofrece, el
cual sera remitido via correo electrénico al Depto. ¢ Unidad Requirente para
la eleccion del bien o servicio solicitado.

Paso 3: En caso de gue el bien o servicio no se encuentre disponible en el
Catélogo Chile-Compra Express, procederdn los distintos mecanismos de
compra segun lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento, y en &l
presente Manual, en el orden como Io establecen dichos cuerpos legales
(articulo 7 Reglamento Ley de Compras).

Paso 4: Con la confirmacion de que los bienes o servicios se encuentran
disponibles en el Catdlogo Electronico, el Depto. o Unidad Requirente debera
solicitar a la Subdireccidén Administrativa autorizacién para proceder a la
compra del bien o servicio cotizado, acompafiando todos los antecedentes
aportados por la Unidad de Compras, las especificaciones técnicas y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

Paso 5: Una vez obtenida la autorizacion de la Subdireccidn Administrativa,
la Unidad de Compras deberd elaborar la Resolucion Exenta que autoriza la
adquisicion. Luego de ello, se generard una Orden de Compra la cual solo
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serd enviada al proveedor una vez tramitada totalmente y publicada en el
portal la Resolucidn que autoriza esta compra.

Paso 6: Envio de Orden de Compra. Una vez tramitada y publicada lIa
Resolucidn a que se hace mencién en el numeral anterior, se procedera a
enviar la Orden de Compra al proveedor seleccionado, a través del Portal
www.mercadopubiico.cl.

Paso 7: Una vez recepcionado el producto por Bodega y recibida la factura
correspondiente, el Depto. de Servicios Generales enviarda al Depto. de
Finanzas la siguiente documentacién: Factura, Resolucién Exenta, Recepcion
de Bodega, Orden de Compra y Acta de Recepcién Conforme (si procede),
para que se gestionen los pagos correspondientes.

1.2. Compras Mayores a 1.000 UTM (Grandes Compras - Convenigp

Marco)

En la eventualidad que el valor del producto cotizado por Unidad de Compras
se encuentre en el catdlogo, pero supere las 1.000 UTM, la adquisicién se
sujetard al siguiente procedimiento:

Paso 1: El Depto. o Unidad Requirente deberd remitir a la Subdireccion
Administrativa, via Memordndum, la solicitud de requerimiento de comprg,
firmada por la Jefatura correspondiente, adjuntando las especificaciones,
tanto técnicas como administrativas, del bien o servicio requerido (se debera
contemplar para este tipo de compras, la exigencia de una Garantia por fiel y
oportuno cumplimiento de contrato entre 5% y 30%, de acuerdo a lo que
establece la normativa legal vigente).

Paso 2: E! Subdirector Administrativo evaluara la procedencia de la solicitud
y, en caso de serlo, derivard el requerimiento al Depto. de Servicios
Generales para consultar su disponibilidad.

Paso 3: Llamado a Licitacién (Proceso Grandes Compras)

Con la informacién anterior, el Depto. de Servicios Generales, a traves de ia
Unidad de Compras, realizard a través del Portal www.mercadopublico.cl, el
llamado a licitacidon denominado “Grandes Compras” a todos los proveedores
adjudicados en Convenio Marco del tipo de bien o servicio requerido. El plazo
de la publicacién en el Portal serd de 10 dias corridos como minimo.
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Paso 4: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas el Depto. de Servicios
Generales enviara las ofertas recibidas al Departamento o Unidad Requirente,
en formato digital, para proceder a su evaluacion, de acuerdo a la
informacién entregada en el llamado a licitacién publica (Grandes Compras).

La conformacién de la Comisidn Evaluadora serd determinada por el
Referente Técnico del Departamento o Unidad Requirente y debera quedar
estipulada dicha conformacién en los Términos de Referencia. De igual forma
se deberd indicar el plazo de evaluacién de las ofertas recibidas.

| os criterios de evaluacién serén los mismos que dieron origen al Convenio
Marco Vigente.

Paso 5: Elaboracién Acta de Evaluacidn y Recomendacion.

El Depto. o Unidad Requirente, deberd elaborar el Acta de Evaluacidén vy
Recomendacién, debidamente firmada por los integrantes de la Comisidn,
Dicha acta debera contener, a io menos:

s Fecha de sesidn de la Comisidn

» ID del la Licitacidén (grandes compras)
Fecha de Publicacién de la licitacidn

e Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las
evaluadas, segln corresponda

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

+ Cuadro de Evaluacion por criterios

+ Propuesta sugerida a adjudicar, sefalando el motive de la
adjudicacion y el monto adjudicado incluido los impuestos.

» Propuesta sugerida a declarar desierta, indicando con claridad
las razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha
determinacién.

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

» Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la
Comisién.
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Paso 6: Elaboracidn del Acto Administrativo que adjudica el Proceso

El Depto. o Unidad Requirente revisara la documentacién y remitird al Depto.
Juridico los siguientes antecedentes para la elaboracidén del acto
administrativo que adjudica el proceso: Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, llamado a licitacidn (antecedentes técnicos y administrativos)
y el Acta de Evaluacidén y Recomendacion mencionada anteriormente.

Paso 7: Acto Administrativc numerado y fechado

Una vez que el acto administrativo que adjudica el proceso de Grandes
Compras se encuentra emitido por el Depto. Juridico, se enviard a la firma de
la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado, debera ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviara el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la gue posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que adjudica el proceso de Grandes Compras a los
Departamentos involucrados en el proceso.

Paso 8: Adjudicacion de la Licitacidn (Grandes Compras) en el Portal

El Depto. de Servicios Generales, una vez reciba la copia enviada por Oficina
de Partes, publicard la Adjudicacidn en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Solicitud de Garantias legales.

El Depto. o Unidad Requirente solicitara al proveedor adjudicatario la garantia
de fiel cumplimiento del contrato, cuyo monto ascenderad entre un 5% v 30 %
del valor total de contrato, de acuerdo a [0 previamente informado en el
llamado a licitacidon. Dicha solicitud debera hacerse inmediatamente de
publicada la adjudicacién en el Portal. Dicha garantia deberd ser ingresada
por Oficina de Partes de este Servicio de Salud, quien [a enviara al Depto. de
Servicios Generales, el que a su vez remitira copia digital de ella al Depto. 0
Unidad Requirente, a fin de que este, dentroc de 24 horas, le otorgue, o no,

validacidén. Una vez validada la garantia, se enviard a custodia del Depto. de
Finanzas.

Paso 10: Suscripcidn del Contrato
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E! Depto. o Unidad Requirente solicitaréa al Depto. Juridico la elaboracidn del
contrato y la Resolucidn que lo aprueba, acompafiando los siguientes
documentos: antecedentes administrativos y técnicos, documentacion legal
de la empresa adjudicada, Resoluciéon que adjudica el proceso y copia de la
Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato y su resolucidén aprobatoria por el Depto.
Juridico, se enviard, junto a los demés antecedentes, al Depto. o Unidad
Requirente para que sea este quien prosiga con la firma del documento.

EL Depto. o Unidad Requirente serd el responsable de gestionar la firma del
contratc por el Proveedor, para luego proceder a la suscripcion del
documento por la Autoridad correspondiente.

Paso 11: Acto Administrativo numerado y fechado

Cuando éste se encuentre firmado, deberd ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviara el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias
del acto administrativo que aprueba la contratacion a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra, especialmente al Depto. de Servicios
Generales, para su publicacién y consiguiente tramitacion,

Paso 12: Emisidén Orden de Compra
Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto

administrativo que aprueba el contrato, se emitira la Orden de Compra
respectiva.

Paso 13: Registro del Contrato en el Portal Mercado Pdblico
Finalmente el Depto. de Servicios Generales, a través de la Unidad de

Compras, debera ingresar todos los datos necesarios que dieron origen al
contrato correspondiente a la plataforma de Mercado Publico.
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2.- COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

2.1. Licitacion Pablica Menor a 100 UTM (L1)

Paso 1: El Depto. o Unidad Requirente deberd solicitar a la Unidad de
Compras, previamente, la verificacidn que el suministro o servicio a contratar
no se encuentra en Convenio Marco. Con la respuesta de dicha Unidad, la
unidad solicitante deberd remitir a la Subdireccidn respectiva, via
Memorandum, la solicitud de requerimiento de compra firmada por la
Jefatura correspondiente, adjuntando proyecto de Bases Administrativas y
Técnicas del bien o servicio a licitar (ver anexos), con membrete vy
numeracion interna del Departamento que pone en marcha el proceso de
compra.

Siendo una Licitacién menor a 100 UTM, NO SE EXIGIRA ELABORACION
DE CONTRATO, a menos gue el Depto. o Unidad Requirente lo estime asf

necesario, fundadamente, vy lo sefiale en las respectivas Bases
Administrativas.

A este respecto, el reglamento sefiala que, tratdndose de estos tipos de
licitaciones, el contrato se formalizard mediante la emisién de Ia
Orden de Compra, v la aceptacion de esta por parte del proveedor (art.
63 Reglamento Ley de Compras).

Paso 2: Dicha Subdireccidén derivard los antecedentes al Depto. Juridico, a
fin de que este efectle revision legal al documento.

Paso 3: Una vez visada las bases de licitacion por el Depto. Juridico, seran
remitidas al Depto. o Unidad Requirente, a fin de que este sea quien emita la
Resolucidén que aprueba las bases de licitacidén publica.

Paso 4: Resolucién que aprueba las Bases de Licitacidn

Una vez se emita la Resolucion que aprueba las bases por parte del Depto. o
Unidad Requirente, estas se deberan enviar para el V°B° y firma del Director
del SSMC, previa sefia de responsabiiidad de los funcionarios y jefaturas de
Departamento involucrados en el proceso.

Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado
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Una vez firmada la Resolucidén que aprueba las Bases de Licitacién por el
Director del Servicio, deberd ser devuelto al Departamento o Unidad
Requirente, quien enviara el original vy las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la gue posteriormente distribuira las copias
del acto administrativo que aprueba las bases a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra.

Paso &: Llamado a Licitacion

Una vez cumplidos todos estos pasos, El Depto. de Servicios Generales
procedera a publicar la Licitacion en el Portal www.mercadopublico.cl. El plazo
de la publicacién serd de 5 dias corridos (minimo), estableciéndose un
periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo, el Depto. de Servicios Generales deberé monitorear la
Licitacién, remitiendo las preguntas de los proveedores al Depto. o Unidad
Requirente para que estos den respuesta a las consultas efectuadas dentro
de los plazos establecidos. Cabe sefialar que, una vez vencido el dia y hora
establecido en las bases para responder a las consultas de los proveedores, el
sistema cerrara automaticamente, no siendo posible ingresar las respuestas
correspondientes. Sera responsabilidad del Depto. o Unidad Reguirente dar
cumplimiento a lo anteriormente sefialado.

Paso 7: Evaluacidon de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcidn de las ofertas el Depto. de Servicios
Generales enviara, en formato digital, las ofertas recibidas al Depto. o Unidad
Requirente, para proceder a:

1. Acto de Apertura Electrénica correspondiente a la validacién de las
ofertas. El Depto. o Unidad Requirente debera revisar y confirmar si las
ofertas cumplen con los requisitos de admisibilidad establecidos en las
bases administrativas. Luego de ello, dicho Depto. deberd informar al
Depto. de Servicios Generales acerca de que ofertas fueron declaradas
admisibles y cudles no lo fueron.

2. Una vez realizado el Acto de Apertura Electrénica, las ofertas

declaradas admisibles por el Depto. o Unidad Requirente, deberan ser
evaluadas por la Comisidon Evaluadora designada en las bases
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administrativas, utilizande para ello los criterios estipulados en las
bases.

Paso 8: Elaboracién Acta de Evaluacidn y Recomendacion.

El Depto. o Unidad Requirente, deberd elaborar el Acta de Evaluacidn vy
Recomendacién, debidamente firmada por los integrantes de la Comision.
Dicha acta debera contener, a lo menos:

Fecha de sesidn de [a Comisidon

ID de la Licitacion

Fecha de Publicacidon de la licitacion

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas vy las
evaluadas, segln corresponda

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

Cuadro de Evaluacidon por criterios

Propuesta sugerida a adjudicar, sefialando el motivo de Ila
adjudicacién y el monto adjudicado, indicandc claramente tanto
e] valer neto, como el precio IVA incluido.

Propuesta sugerida a declarar desierta, indicando con claridad
las razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha
determinacién.

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

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

En la eventualidad que la recomendacion sea declarar desierta la licitacion, se
deberd indicar en el Acta de Evaluacién y Recomendacién, con claridad,
cuales fueron las razones que motivaron dicha determinacion. Siendo asi, el
Depto. o Unidad Requirente deberda enviar al Depto. Juridico todos los
antecedentes necesarios para la elaboracidén de la Resolucién que declara
desierta la licitacién, principalmente el Acta de Evaluacion y Recomendacién
suscrita por todos los miembros de la comision evaluadora.

Paso 9: Elaboracidon Resolucidon Adjudicatoria

Una vez suscrito por la Comision Evaluadora el Acta de Evaluacion vy
Recomendacion, el Depto. o Unidad Requirente debera enviar al Depto.
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Juridico todos los antecedentes necesarios para la elaboracion de la
Resolucién gue Adjudica la licitacién, antecedentes que comprenderan, a lo
menas:

1. La Resolucidon que aprueba las bases,

2. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, previamente solicitado
por el Depto. o Unidad Requirente al Depto. de Finanzas;

. La oferta econdémica del proveedor recomendado a adjudicar;

. El Acta de Evaluacién y Recomendacién, que debe contener Ila
informacién clara y detallada de la sugerencia realizada a favor de una
oferta.

5. Antecedentes legales de la empresa, siendo necesarics, a lo menos:
(Escritura Publica que designe al Representante legal de la Empresa,
Certificado de Vigencia de Poderes, Certificado de Vigencia de la
Sociedad, Certificado Cumplimiento de Obligaciones Laborales (Form.
NO 30), Fotocopia Cédula de Identidad del/los Representante(s)
Legal(es), Declaracién Jurada del proveedor sefalada en las bases)

R FS ]

En el evento que la Comisién Evaluadora sugiera declarar desierta la
Licitacidén, siempre deberd sefialar con claridad y fundadamente cudles fueron
los motivos que dieron lugar a dicha recomendacién, a fin que quede
plasmada en la Resolucidén respectiva las razones y fundamentos de dicha
determinacioén.

Paso 10: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez que el acto administrativo que adjudica el proceso de licitacidn se
encuentra emitido por el Depto. Juridico, se enviara a la firma de la autoridad
correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado, deberd ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviara el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, [a que posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que adjudica el proceso de licitacidn a los
Departamentos involucrados en el proceso.

Paso 11: Adjudicacién de la Licitacidn en el Portal
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Una vez recibida la copia de la Resolucion Adjudicatoria, enviada por Oficina
de Partes, el Depto. de Servicios Generales procedera a publicar la Resolucion
de Adjudicacion de la Licitacion en el Portal www.mercadopublico.cl

Paso 12: Siendo una Licitacidn menor a 100 UTM, no se exigira elaboracion
de contrato, a menos que el Depto. 0 Unidad Requirente lo estime asi
necesario, fundadamente, y Ilo sefiale en las respectivas Bases
Administrativas. En caso que en [as bases administrativas se requiera
celebrar contrato, deberd estarse a lo indicado respecto a la elaboracién de
dicho instrumento, a las licitaciones superiores a 1.000 UTM.

Pasc 13: Emision de Orden de Compra
Una vez adjudicado el proceso en el Portal www.mercadopublico.cl, el Depto.
de Servicios Generales procedera a emitir y enviar la respectiva Orden de

Compra al proveedor.

Paso 14:

El Depto. o Unidad Requirente, se encargara de gestionar los pagos
correspondientes en conjunto con el Depto. de Finanzas.
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2.2. Licitacidén Pablica entre 100 v 1.000 UTM (LE)

Paso 1: Fl Depto. o Unidad Requirente debera solicitar a la Unidad de
Compras, previamente, la verificacidon que el suministro o servicio a contratar
no se encuentra en Convenio Marco. Con la respuesta de dicha Unidad, la
unidad solicitante deberd remitir a la Subdireccion respectiva, via
Memorandum, la solicitud de requerimiento de compra firmada por la
Jefatura correspondiente, adjuntando proyecto de Bases Administrativas y
Técnicas del bien o servicio a licitar (ver anexos), con membrete y

numeracion interna del Departamento que pone en marcha el proceso de
compra.

Siendo una Licitaciéon menor a 1000 UTM, se exigird elaboracidn de
contrato, a menos que el Depto. 0 Unidad Requirente estime que se trate
de bienes o servicios estdndar de simple v objetiva especificacion y se haya
sefialado asi en las respectivas Bases de Licitacion.

Paso 2: La Subdireccién derivara los antecedentes al Depto. Juridico, a fin
de que este efectle revisidn legal al documento.

Paso 3: Una vez visada las bases de licitacidn por el Depto. Juridico, seran
remitidas al Depto. 0 Unidad Requirente, a fin de que este sea quien emita la
Resolucién que aprueba las bases de licitacion publica.

Paso 4: Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion

Una vez se emita la Resolucién que aprueba las bases por parte del Depto. o
Unidad Requirente, éstas se deberdn enviar para el V°B® y firma del Director
del SSMC, previa sefia de responsabilidad de los funcionarios y jefaturas de
Departamento involucrados en el proceso.

Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez firmada la Resolucién que aprueba las Bases de Licitacidn por el
Director del Servicio, deberd ser devuelto al Departamento o Unidad
Requirente, quien enviara el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias
del acto administrativo que aprueba las bases a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra.
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Paso 6: Llamado a Licitacidn

Una vez que los antecedentes se encuentran en orden, El Depto. de Servicios
Generales procederd a publicar la  Licitacibn en el  Portal
www.mercadopublico.cl. El plazo de la publicacién serd de 10 dias corridos
(minimo), estableciéndose un periodo de preguntas vy respuestas. Cabe
mencionar que dicho plazo puede ser disminuido a 5 dias corridos, segin lo
establece la Ley N° 19.886, en el Articulo 25° (siempre que se trate de
suministro de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las
ofertas). Esta circunstancia debera ser indicada en las Bases de Licitacion.

Durante este periodo, el Depto. de Servicios Generales debera monitorear la
Licitacién, remitiendo las preguntas de los proveedores al Depto. o Unidad
Requirente para que estos den respuesta a las consultas efectuadas dentro
de los plazos establecidos. Cabe sefialar que, una vez vencido el dia y hora
establecido en las bases para responder a las consultas de los proveedores,
el sistema cerrard automaticamente, no siendo posible ingresar las
respuestas correspondientes. Sera responsabilidad del Depto. o Unidad
Requirente dar cumplimiento a lo anteriormente sefialado.

En el evento que se haya exigido alguna garantia por la seriedad de la
oferta, esta deberd ser ingresada por Oficina de Partes de este Servicio de
Salud, quien la enviara al Depto. de Servicios Generales, el que a su vez
remitird copia digital de ella al Depto. o Unidad Regquirente, en conjunto con
las ofertas recepcionadas, para realizar el Acto de Apertura Electrénica. El
Depto. o Unidad requirente, al momento de indicar en las bases
administrativas el requisito de entregar Garantia de seriedad de la oferta,
debera exigirla en montos fijos (no en porcentajes), y en pesos chilenos. Al
fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que esta garantia no
desincentive la participacién de los oferentes.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas
Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas el Depto. de Servicios

Generales enviara, en formato digital, las ofertas recibidas al Depto. o Unidad
Requirente, para proceder a:
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1. Acto de Apertura Electronica correspondiente a la validacién de las

ofertas. El Depto. o Unidad Requirente debera revisar y confirmar si as
ofertas cumplen con los requisitos de admisibilidad establecidos en ias
bases administrativas. Luego de ello, dicho Depto. deberd informar al
Depto. de Servicios Generales acerca de que ofertas fueron declaradas
admisibles y cuales no lo fueron.

. Una vez realizado el Acto de Apertura Electréonica, las ofertas

declaradas admisibles por el Depto. o Unidad Requirente, deberan ser
evaluadas por la Comisién Evaluadora designada en las bases
administrativas, utilizando para ello los criterios estipulados en las
bases.

Paso 8: Elaboracién Acta de Evaluacién y Recomendacion.

El Depto. o Unidad Requirente, deberd elaborar el Acta de Evaluacion vy
Recomendacion, debidamente firmada por los integrantes de [a Comisidn.
Dicha acta deberd contener, a lo menos:

Fecha de sesidén de la Comision

ID de la Licitacidn

Fecha de Publicacién de la licitacidn

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas vy las
evaluadas, segln corresponda

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

Cuadro de Evaluacidn por criterios

Propuesta sugerida a adjudicar, seialando el motivo de la
adjudicacién v el monto adjudicado, indicando claramente tanto
el valer neto, como IVA inciuido.

Propuesta sugerida a declarar desierta, indicando con claridad
las razones administrativas y/o técnicas que motivaron dicha
determinacion.

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

Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la
Comisién.
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Pasc 9: Elaboracion Resolucidén Adjudicatoria

Una vez suscrito por la Comisién Evaluadora el Acta de Evaluacidn y
Recomendacién, el Depto. o Unidad Requirente deberd enviar al Depto.
Juridico todos los antecedentes necesarios para la elaboracidén de la
Resolucién que Adjudica la licitacidn, la que comprendera, a lo menos:

1. La Resolucidn que aprueba las bases,

2. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, previamente solicitado
por el Depto. 0 Unidad Requirente al Depto. de Finanzas;

3. La oferta econdmica del proveedor recomendado a adjudicar;

4, El Acta de Evaluacién y Recomendacion, que debe contener la
informacién clara y detallada de la sugerencia realizada a favor de una
oferta.

5. Antecedentes legales de la empresa, siendo necesarios, a io menos:
(Escritura Publica que designe al Representante legal de la Empresa,
Certificado de Vigencia de Poderes, Certificado de Vigencia de la
Sociedad, Certificado Cumplimiento de Obligaciones Laborales (Form.
NO 30), Fotocopia Cédula de Identidad de el/los Representantes
Legales, Declaracidn Jurada del proveedor sefialada en las bases)

En el evento que la Comisidbn Evaluadora sugiera declarar desierta la
Licitacidon, siempre debera sefialar con claridad y fundadamente cuales fueron
los motivos que dieron lugar a dicha recomendacién, a fin que quede
plasmada en la Resolucién respectiva las razones y fundamentos de dicha
determinacion.

Paso 10: Acto Administrativc numerado y fechado

Una vez que el acto administrativo que adjudica el proceso de licitacion se
encuentra emitido por el Depto. Juridico, se enviara a la firma de la autoridad
correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado, debera ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviard el original v las copias correspondientes a fechar vy
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que adjudica el proceso de licitacion a los
Departamentos involucrados en el proceso.

Paso 11: Adjudicacién de la Licitacidon en el Portal
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Una vez recibida la copia de la Resolucidén Adjudicatoria, enviada por Oficina
de Partes, el Depto. de Servicios Generales procederd a publicar la
Resolucién  de  Adjudicacion de la  Licitacion en el  Portal
www.mercadopublico.cl

Paso 12: Solicitud de Garantias legales.

El Depto. o Unidad Requirente solicitara al proveedor adjudicatario la
garantia de fiel cumplimiento del contrato, cuyo monto ascenderd entre un
5% vy 30 % de! valor total de contrato, de acuerdo a lo previamente
establecido en las bases administrativas. Dicha solicitud deberd hacerse
inmediatamente de publicada la adjudicacion en el Portal. Dicha garantia
deberd ser ingresada por Oficina de Partes de este Servicio de Salud, quien
la enviard al Depto. de Servicios Generales, el gque a su vez remitird copia
digital de ella al Depto. o Unidad Requirente, a fin de que este, dentro de 24
horas, le otorgue, o no, validacién. Una vez validada la garantia, se enviard a
custodia del Depto. de Finanzas. Cabe sefalar que el Depto. o Unidad
Requirente sera el responsable de solicitar y gestionar fa entrega en tiempo
oportuno de la garantia antes mencionada.

Paso 13: Suscripcién del Contrato

El Depto. o Unidad Requirente solicitara formalmente al Depto. Juridico la
elaboracion del contrato y la Resolucién que lo aprueba, acompafiando los
siguientes  documentos: antecedentes administrativos vy  técnicos,
documentacién legal de la empresa adjudicada, Resofucion que adjudica el
proceso y copia de la Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato,
previamente ingresada por Oficina de Partes y Validada por el Depto. o
Unidad Requirente.

Una vez elaborado el contrato y su resolucion aprobatoria por el Depto.
Juridico, se enviara, junto a los demas antecedentes, al Depto. o Unidad
Requirente para que sea este quien prosiga con la firma del documento.

EL Depto. o Unidad Requirente seréd el responsable de gestionar la firma del
contratoc por el Proveedor, para luego proceder a la suscripcidn del
documento por la Autoridad correspondiente.
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Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Cuando éste se encuentre firmado, deberd ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviard el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que aprueba la contratacién a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra, especialmente al Depto. de Servicios
Generales, para su publicacién y consiguiente tramitacién.

Paso 15: Emision Orden de Compra

El Depto. de Servicios Generales procederd a emitir y enviar la Orden de
Compra al respectivo proveedor.

Paso 16: Devolucion de las Garantias de seriedad de la oferta

Una vez firmado el contrato con el Proveedor Adjudicatario de la Licitacién y
la Resolucidn que adjudica el proceso, El Depto. de Servicios Generales
solicitard al Depto. de Finanzas que libere las Garantias de Seriedad de la
Ofertas recibidas, previa consideracién de los plazos de vigencia de las
garantias.

Cabe sefialar que toda otra garantia soclicitada, lldmese Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato, Pago Anticipado, Pago por Anticipo, etc., su
administracion, vigencia, gestién y devoluciéon (cuando corresponda), serd de
total y exclusiva responsabilidad del Depto. o Unidad Requirente.

Paso 17: Registro del Contrato en el Portal Mercado Publico

Finalmente el Depto. de Servicios Generales deberad ingresar todos los datos
necesarios que dieron origen al contrato correspondiente a la plataforma de
Mercado Pablico, (Esto Gltimo a contar del 61 de Enero del 2012, por
instrucciéon de la DCCP - tiene relacidén al seguimiento de Gestién de
Contratos, corresponde a una nueva aplicacién del portal)
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2.3. Licitacidon Pablica Mayor a 1.000 UTM

Pasc 1: El Depto. o Unidad Requirente deberd solicitar a la Unidad de
Compras, previamente, la verificacidén que el suministro o servicio a contratar
no se encuentra en Convenio Marco. Con [a respuesta de dicha Unidad, la
unidad solicitante deberd remitir a la Subdireccién respectiva, via
Memorandum, la solicitud de requerimiento de compra firmada por la
Jefatura correspondiente, adjuntando proyecto de Bases Administrativas y
Técnicas del bien o servicio a licitar (ver anexos), con membrete vy
numeracidn interna del Departamento gue pone en marcha el proceso de
compra.

Cabe sefialar que, tratdndose de una Licitacidn PUblica superior a 1.000
UTM., serd obligatorio solicitar en las bases administrativas Garantia de
Seriedad de la Oferta, Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato y, por Ultimo, suscripcién del contrato.

A este respecto, la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato
ascendera entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo
dispuesto en los articulos 42 v 69 del Reglamento de Compras (Casos en que
se puede exigir mas de un 30% del valor total del contrato).

Paso 2: La Subdireccion derivard los antecedentes al Depto. Juridico, a fin
de que este efectle revision legal al documento.

Paso 3: Una vez visada las bases de licitacién por el Depto. Juridico, seran
remitidas al Depto. o Unidad Requirente, a fin de que este sea quien emita la
Resolucion que aprueba las bases de licitacidén publica.

Paso 4: Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion
Una vez se emita la Resolucidén que aprueba las bases por parte del Depto. o
Unidad Requirente, estas se deberan enviar para el V°B®° y firma del Director

del SSMC, previa sefia de responsabilidad de los funcionarios y jefaturas de
Departamento involucrados en el proceso.

Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado
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Una vez firmada la Resolucién que aprueba las Bases de Licitacién por el
Director del Servicio, deberd ser devuelto al Departamentoc o Unidad
Requirente, quien enviara el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que aprueba las bases a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra.

Oficina de Partes enviard la Resolucién que apruebe las Bases de
Licitacidon a Toma de Razdén por la Contraloria General de la
Republica, cuando se trate de compras superiores a 5.000 UTM,
mediante el oficic que corresponda al efecto. Dicho oficic y el
conjunto de documentos a enviar a Contraloria sera tramitade
integramente por el Depto. o Unidad Requirente.

Una vez el tramite de Toma de Razdn estd finalizado, se enviard una copia
de la Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion al Depto. de Servicios
Generales.

Paso 6: Llamado a Licitacion

Una vez que los antecedentes se encuentran en orden, Ei Depto. de Servicios
Generales procederd a publicar la  Licitacién en el  Portal
www.mercadopublico.cl. La Ley de Compras establece como plazo minimo de
la publicacién de 20 dias corridos, estableciéndose un periodo de preguntas
y respuestas. Cabe mencionar que dicho plazo puede ser disminuido a 10
dias corridos, segun lo establece la Ley N°19.886, en el Articulo 25°
(siempre que se trate de suministro de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en
la preparacidén de las ofertas). Esta circunstancia deberd ser mencionada en
las Bases de Licitacidn.

Durante este periodo, el Depto. de Servicios Generales deberd monitorear la
Licitacidén, remitiendo las preguntas de los proveedores al Depto. o Unidad
Requirente para que estos den respuesta a las consultas efectuadas dentro
de los plazos establecidos. Cabe sefialar que, una vez vencido el dia y hora
establecido en las bases para responder a las consultas de los proveedores,
el sistema cerrara automaticamente, no siendo posible ingresar las
respuestas correspondientes. Serd responsabilidad del Depto. o Unidad
Requirente dar cumplimiento a lo anteriormente sefialado.
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En el evento gue se haya exigido alguna garantia por la seriedad de la
oferta, esta deberd ser ingresada por Oficina de Partes de este Servicio de
Salud, quien la enviard ai Depto. de Servicios Generales, el que a su vez
remitird copia digital de elia al Depto. o Unidad Requirente, en conjunto con
las ofertas recepcionadas, para realizar el Acto de Apertura Electrdnica. El
Depto. o Unidad requirente, al momento de Iindicar en las bases
administrativas el requisito de entregar Garantia de seriedad de la oferta,
deberd exigirla en montos fijos (no en porcentajes), y en pesos chilenos. Al
fijarse el monto de la misma, se tendra presente que esta garantia no
desincentive la participacién de los oferentes.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcidn de las ofertas el Depto. de Servicios
Generales enviarad, en formato digital, las ofertas recibidas al Depto. o Unidad
Requirente, para proceder a:

1. Acto de Apertura Electrénica correspondiente a la validacion de las
ofertas. El Depto. o Unidad Requirente debera revisar y confirmar si las
ofertas cumplen con los requisitos de admisibilidad establecidos en las
bases administrativas. Luego de ello, dicho Depto. deberd informar al
Depto. de Servicios Generales acerca de que ofertas fueron declaradas
admisibles y cuales no lo fueron.

2. Una vez realizado el Acto de Apertura Electronica, las ofertas
declaradas admisibles por el Depto. o Unidad Requirente, deberan ser
evaluadas por la Comisién Evaluadora designada en las bases
administrativas, utilizando para ello los criterios estipulados en las
bases.

Paso 8: Elaboracién Acta de Evaluacion y Recomendacion.
El Depto. o Unidad Requirente, deberd elaborar el Acta de Evaluacion y
Recomendacidon, debidamente firmada por los integrantes de la Comision.
Dicha acta deberd contener, a lo menos:

« Fecha de sesion de la Comisidn

s ID de la Licitacion
s Fecha de Publicacion de la licitacidn
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« Propusstas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las
evaluadas, segln corresponda

s Identificacion completa (Nombre, Razdn Social, RUT, etc.) de todos los
proveedores participantes en el proceso.

« Cuadro de Evaluacion por criterios

« Propuesta sugerida a adjudicar, sefialando e! motivo de la
adjudicacion y el monto adjudicado, indicando claramente tanto
el valor neto, como IVA incluido.

« Propuesta sugerida a declarar desierta, indicando con claridad
las razones administrativas y/o0 técnicas que motivaron dicha
determinacion.

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

» Nombre, apeliidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la
Comisidn.

Paso 9: Elaboracién Resolucidn Adjudicatoria

Una vez suscrito por la Comisidn Evaluadora el Acta de Evaluacion vy
Recomendacion, el Depto. o Unidad Requirente debera enviar al Depto.
Juridico todos los antecedentes necesarios para la elaboracidn de la
Resolucion que Adjudica la licitacion, la que comprenderd, a lo menos:

1. La Resolucidén que aprueba las bases,

2. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, previamente solicitado
por el Depto. o Unidad Requirente al Depto. de Finanzas;

3. La oferta econdmica del proveedor recomendado a adjudicar;

4. El Acta de Evaluacién y Recomendacion, que debe contener la
informaciéon clara y detallada de ia sugerencia realizada a favor de una
oferta.

5. Antecedentes legales de la empresa, siendo necesarios, a lo menos:
(Escritura Pdblica que designe al Representante legal de la Empresa,
Certificado de Vigencia de Poderes, Certificado de Vigencia de la
Sociedad, Certificado Cumplimiento de Obligaciones Laborales (Form.
N¢ 30), Fotocopia Cédula de Identidad de el/los Representantes
| egales, Declaracidon Jurada del proveedor sefialada en las hases)

En el evento que la Comision Evaluadora sugiera declarar desierta la
Licitacion, siempre debera sefialar con claridad y fundadamente cuales fueron
los motivos que dieron lugar a dicha recomendacién, a fin que quede
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plasmada en la Resolucidn respectiva las razones y fundamentos de dicha
determinacion.

Paso 10: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez que el acto administrativo que adjudica el proceso de licitacién se
encuentra emitido por el Depto. Juridico, se enviara a la firma de [a autoridad
correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado, debera ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviard el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que adjudica el proceso de licitacidon a los
Departamentes involucrados en el proceso.

Paso 11: Adjudicacién de la Licitacién en el Portal

Una vez recibida la copia de la Resolucidén Adjudicatoria, enviada por Oficina
de Partes, el Depto. de Servicios Generales procedera a publicar la
Resolucion  de  Adjudicacidn de la  Licitacibn en el  Portal
www.mercadopublico.cl

Paso 12: Solicitud de Garantias legales.

El Depto. o Unidad Requirente solicitara al proveedor adjudicatario la
garantia de fiel cumplimiento del contrato, cuyo monto ascendera entre un
5% vy 30 % del valor total de contrato, de acuerdo a lo previamente
establecido en las bases administrativas. Dicha solicitud debera hacerse
inmediatamente de publicada la adjudicaciéon en el Portal. Dicha garantia
deberad ser ingresada por Oficina de Partes de este Servicio de Salud, quien
la enviard al Depto. de Servicios Generales, el que a su vez remitira copia
digital de ella al Depto. o Unidad Requirente, a fin de que este, dentro de 24
horas, le otorgue, o no, validacién. Una vez validada la garantia, se enviara a
custodia del Depto. de Finanzas. Cabe sefialar que el Depto. o Unidad
Requirente serd el responsable de solicitar y gestionar la entrega en tiempo
oportuno de la garantia antes mencionada.
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Paso 13: Suscripcién del Contrato

El Depto. o Unidad Requirente solicitaréd formalmente al Depto. Juridico la
elaboracion del contrato y la Resolucidén que lo aprueba, acompafiando los
siguientes  documentos: antecedentes administrativos y  técnicos,
documentacidn legal de la empresa adjudicada, Resolucién que adjudica el
proceso y copia de la Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato,
previamente ingresada por Oficina de Partes y Validada por el Depto. o
Unidad Requirente.

Una vez elaborado el contrato y su resolucion aprobatoria por el Depto.
Juridico, se enviard, junto a los demas antecedentes, al Depto. o Unidad
Requirente para que sea este quien prosiga con la firma del documento.

EL Depto. o Unidad Requirente serd el responsable de gestionar Ia firma del
contrato por el Proveedor, para luego proceder a la suscripcion del
documento por la Autoridad correspondiente.

Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Cuando éste se encuentre firmado, deberd ser devuelto al Departamento
Juridico, quien enviard el origina! y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuird las copias
del acto administrativo que aprueba la contratacién a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra, especialmente al Depto. de Servicios
Generales, para su publicacién y consiguiente tramitacién.

Oficina de Partes enviara el contrato y la Resolucidon que lo aprueba
al tramite de Toma de Razdn por parte de la Contraloria General de la
Repiblica, siempre que se trate de compras supericres a 5.000 UTM,
mediante el oficic que corresponda al efecto. Dicho oficio y el
conjunto de documentos a enviar a Contraloria sera tramitado
integramente por el Depto. o Unidad Requirente. Una vez el tramite de
Toma de Razdn esté completo, se enviard una copia de la Resolucién que
aprueba el Contrato y el Contrato al Depto. de Servicios Generales

Paso 15: Emisidén Orden de Compra

El Depto. de Servicios Generales procedera a emitir y enviar la Orden de
Compra al respectivo proveedor.
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Paso 16: Devolucidn de las Garantias de seriedad de la oferta

Una vez firmado el contrato con el Proveedor Adjudicatario de la Licitacién y
[a Resolucidon que adjudica el proceso, El Depto. de Servicios Generales
solicitard al Depto. de Finanzas que libere las Garantias de Seriedad de la
Ofertas recibidas, previa consideracidn de los plazos de vigencia de las
garantias.

Cabe sefialar que toda otra garantia solicitada, lldmese Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato, Pago Anticipado, Pago por Anticipo, etc., su
administracidn, vigencia, gestién y devolucién (cuando corresponda), sera de
total y exclusiva responsabilidad del Depto. o Unidad Requirente.

Paso 17: Registro del Contrato en el Portal Mercado Publico

Finalmente el Depto. de Servicios Generales debera ingresar todos los datos
necesarios que dieron origen al contrato correspondiente a la plataforma de
Mercado Pdblico, (Esto @itimo a contar del 01 de Enero del 2012, por
instruccion de la DCCP - tiene relacién al seguimiento de Gestién de
Contratos, corresponde a una nueva aplicacion del portal)
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3.- Compras a través de Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion
privada deben ser los mismos a seguir para una licitacién pUblica,
exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del
reglamento.

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

Respecto al contenido de las Bases, estas deberan ser las mismas utilizadas
para la Licitacion Publica gue fue declarada desierta primitivamente. Adem3s,
se debe considerar la siguiente informacidén: lo dispuesto en la Ley N©
19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento
de la Ley N© 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Oficina de Partes enviard el contrato y la Resolucion que lo aprueba
al tramite de Toma de Razoén por parte de la Contraloria General de la
Republica, siempre que se trate de compras superiores a 2.500 UTM,
mediante el oficio que corresponda al efecto. Dicho oficic y el
conjunto de documentos a enviar a Contraloria sera tramitado
integramente por el Depto. o Unidad Requirente. Una vez el tramite de
Toma de Razon esté completo, se enviard una copia de la Resolucion que
apruebe la Licitacidn Privada a! Depto. de Servicios Generales
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4.- COMPRAS A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA

4.1.- Compras Menores a 1.600 UTM a través de Trato Directo

Antes de entrar al andlisis de esta modalidad de compra, cabe hacer
presente que el Trato o Contratacién Directa es un Mecanismo
EXCEPCIONAL, utilizado solo de la manera y formas que la ley lo autoriza,
debiendo ser aplicado con estricto apego a lo que establece el articulo 8° de
la Ley 19.886 y articulo 100 del Reglamento de Compras Plblicas.

Paso 1: Solicitud de Trato Directo

El Depto. o Unidad Requirente deberd solicitar a la Unidad de Compras,
previamente, la verificacién que el suministro o servicio a contratar no se
encuentra en Convenio Marco.

Luego de ello, el Depto. o Unidad Requirente debera remitir a la Subdireccion
respectiva, via Memorandum, la solicitud de requerimientc de compra
directa, firmada por la Jefatura de dicho Depto. requirente, indicando la
necesidad expresa de acudir a la elaboracidon del Trato Directo, acreditando
fundadamente la concurrencia de las circunstancias que permiten efectuar
una adquisicidon o contratacién directa.

Se deberd adjuntar ademas los Términos de Referencia, los siguientes
documentos:

- Ficha para la elaboracién del Trato Directo

- Informe del Depto. o Unidad Requirente sefialando las razones del porque
no se realizo licitacion pulblica.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Certificado e Informe Técnico extendido y suscrito por el jefe del Depto. o
Unidad Requirente, segin corresponda, que acredite fundadamente Ia
concurrencia de las circunstancias que permiten acudir al trato directo.

- Antecedentes legales del proveedor, tales como:

- copia carné de identidad de los representantes legales de la empresa
- Rut de la empresa

- Certificado de vigencia de sociedad

-~ Escritura Publica de la Socledad

- Escritura Publica donde consten poderes de Representantes Legales.
- Certificado de habilidad de Chile-proveedores
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- Certificado Cumplimiento Obligaciones Previsionales (formulario 30).
- y, en general, cualquier otro antecedente, solicitado por el Depto.

Juridico, que sirva para la correcta y acertada confeccién del Trato
Directo.

Paso 2: El Subdirector respective derivara la solicitud al Depto. Juridico,
quien evaluara la procedencia de dicha solicitud, examinando la causal
invocada y tramitard, en caso de ser procedente, la resolucién que aprueba
el Trato Directo.

Paso 3: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez se emita la Resolucién que aprueba la contratacién directa por parte
del Depto. Juridico, se debera enviar para el V°B® y firma del Director del
SSMC., previa sefia de responsabilidad de los funcionarios y jefaturas de
Departamento involucrados en el proceso.

Paso 4: Emision Orden de Compra

El Depto. de Servicios Generales procedera a emitir y enviar la Orden de
Compra al respectivo proveedor.

Paso 5: Contratos y Boletas de Garantia.

En el proceso de Contratacidn Directa procedera Contratos, cuando la Unidad

requirente asi lo solicite al igual que la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento.
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4.2.- Para Compras Mayores a 1.000 UTM a través de Trato Directo

Paso 1: Solicitud de Trato Directo

El Depto. o Unidad Requirente debera solicitar a la Unidad de Compras,
previamente, la verificacidn que el suministro o servicio a contratar no se
encuentra en Convenio Marco.

Luego de ello, el Depto. o Unidad Requirente deberd remitir a la Subdireccion
respectiva, via Memorandum, la solicitud de requerimiento de compra
directa, firmada por la Jefatura de dicho Depto. requirente, indicando la
necesidad expresa de acudir a la elaboracidn del Trato Directo, acreditando
fundadamente la concurrencia de las circunstancias que permiten efectuar
una adquisicién o contratacidn directa.

Se deberd adjuntar ademas de los Términos de Referencia, los siguientes
documentos:

- Ficha para la elaboracién del Trato Directo

- Informe del Depto. o Unidad Requirente sefialando las razones del porqué
no se realizo licitacidon pablica.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Certificado e Informe Técnico extendido y suscrito por el jefe del Depto. o
Unidad Requirente, segun corresponda, que acredite fundadamente la
concurrencia de fas circunstancias que permiten acudir al trato directo.

- Antecedentes legales del proveedor, tales como:

- copia carné de identidad de los representantes legales de la empresa
- Rut de la empresa

- Certificado de vigencia de sociedad

- Escritura Publica de la Sociedad

- Escritura Publica donde consten poderes de Representantes Legales.

- Certificado de habilidad de Chile-proveedores

- Certificado Cumplimiento Obligaciones Previsionales {(formulario 30).

- y, en general, cualquier otro antecedente que sirva para la correcta y
acertada confeccién del Trato Directo.

Pasoc 2: El Subdirector respectivo derivard la solicitud al Depto. Juridico,
quien evaluara la procedencia de dicha solicitud, examinando la causal
invocada y tramitard, en caso de ser procedente, la resoluciéon gque aprueba
el Trato Directo.
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Paso 3: Solicitud de Garantias legales.

El Depto. o Unidad Requirente solicitard al proveedor la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del
valor total de contrato. Dicha garantia debera ser ingresada por Oficina de
Partes de este Servicio de Salud, guien la enviara al Depto. de Servicios
Generales, el que a su vez remitira copia digital de ella al Depto. o Unidad
Requirente, a fin de que este, dentro de 24 horas, le otorgue, o no,
validacién. Una vez validada la garantia, se enviara a custodia del Depto. de
Finanzas. Cabe sefialar que el Depto. o Unidad Requirente sera el
responsable de solicitar y gestionar la entrega en tiempo oportuno de la
garantia antes mencionada.

Paso 4: Suscripcidn del Contrato

El Depto. o Unidad Requirente solicitard formalmente al Depto. Juridico la
elaboracion del trato directo v la Resoluciéon que lo aprueba, acompafando
fos siguientes documentos: antecedentes administrativos vy técnicos,
documentacion legal del proveedor y copia de la Garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, previamente ingresada por Oficina de Partes vy
Validada por el Depto. o Unidad Requirente.

Una vez elaborado el contrato y su resolucién aprobatoria por el Depto.
Juridico, se enviara, junto a los demas antecedentes, al Depto. o Unidad
Requirente para que sea este quien prosiga con la firma del documento.

EL Depto. o Unidad Requirente sera el responsable de gestionar la firma del
contrato por el Proveedor, para luego proceder a la suscripcidn del
documento por la Autoridad correspondiente.

Paso 5: Acto Administrativo numerado v fichado

Una vez firmada la Resolucién que aprueba la contratacién directa por el
Director del Servicio, deberd ser devuelto al Departamento o Unidad
Requirente, quien enviara el original y las copias correspondientes a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias
del acto administrativo que aprueba el trato directo a los Departamentos
involucrados en el proceso de compra.
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Oficina de Partes enviara la Resclucién que apruebe la Contratacion
Directa al tramite de Toma de Razdn por la Contraloria General de la
Reptiiblica, cuando se trate de compras superiores a 2.500 UTM,
mediante el oficio que corresponda al efecto. Dicho oficio y el
conjunto de documentos a enviar a Contraloria serd tramitado
integramente por el Depto. o Unidad Requirente.

Una vez tramitada la Toma de Razdn, la Resolucién que aprueba el
Trato Directo debera ser ingresada al Portal en el plazo de 24 horas
de ingreso a Oficina de Partes del Servicio.

Paso 6: Informa del Trato Directo en el Portal

El Depto. de Servicios Generales informa del Trato Directo en el Portal
www.mercadopublico.cl, emitiendo la Orden de Compra y adjuntando ia
Resolucion que autoriza la modalidad de compra.

Todas las Resoluciones que autoricen la modalidad de Trato Directo, deben
ser ingresadas al Portal en un plazo de 24 horas, desde su oficializacion.
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LAS COMPRAS VIA TRATO O CONTRATACION DIRECTA SON
EXCEPCIONALES.

Mecanismo de compra excepcional contemplado en el Art. 8 de la Ley de
Compras y en el Art. 10 del Reglamento, que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la ocurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacién o Propuesta Publica o para ia Privada, requiere Resolucién
Fundada.

Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y la
Licitacidn Privada, de acuerdo al articulo 10° del Reglamento de Compras.
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CAPITULO VI

ELABORACION DE BASES
1.-Formuiacion de bases y términos de referencia

El Depto. o Unidad Requirente serd el responsable de generar las
Especificaciones Administrativas y Técnicas en forma completa y—eorrecta.
Ademads serd responsable de verificar que la informacion éste completa junto
con solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacion: lo dispuesto en la Ley de Compras, lo sefialado en los articulos
9, 19, 43 y 57 letra b) del Redglamento de Compra y lo indicado en las
normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

Definir los requerimientos

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

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

Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las
siguientes materias:

a. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere

contratar

Etapas y plazos de la licitacién

. Condicidn, plazo y modo en que se compromete el o los pagos

e. Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

a o
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f. Naturaleza y Monto de las Garantias que [a entidad exija a los
oferentes

g. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir [a
adjudicacion.

h. Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compra y
de quien gestionara el contrato respectivo.

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

Las bases podran contener las siguientes materias:

a. La prohibicién de subcontratar y el alcance de tal prohibicién.

b. Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes derivados del
cumplimiento de normas que privilegian el medicambiente

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

Plazos entre llamadoc y apertura (cierre recepcién de ofertas, por
regla general):

o Licitaciones iguales o menores a 100 UTM; 5 dias minimo
« Licitaciones mayor a 100 y menor a 1.000 UTM; 10 dias minimo
» Licitaciones mayor a 1000 UTM; 20 dias minimo

Los plazos indicados son en dias corridos.

Los plazos minimos para aquellas licitaciones mayor a 100 y menor a 1.000 y
mayores a 1.000 pueden ser reducidos a la mitad, circunstancia que debe
ser mencionada en la resolucion fundada que aprueba la licitacion o en su
defecto en otra Resolucion, en el evento que se trate de una contratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacién y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en ia preparacion de las ofertas.

No se puede cerrar una licitacion un dia sébado, domingo o festivos, ni un
dia lunes antes de las 15:00 hrs.

Contenidos de las Bases Administrativas
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Los contenidos obligatorios de estas bases son:
Las etapas y plazos de Ia licitacién, que incluye:

s Fecha de publicacién (desde la oficializacidon de la Resolucidn gque
aprueba las Bases de Licitacion).

s Fecha y hora de inicio del proceso de consultas (desde la publicacion
de la Licitacidn).

» Fecha y hora de cierre del proceso de consultas.

¢« Fecha de respuesta a las consultas.

» Fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas.

¢« Fecha vy hora del acto de apertura de oferta técnica.

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

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

» Fecha de evaluacidn de las ofertas (N° de dias estimados).

» Fecha de adjudicacién (N° de dias estimados).

« Fecha de firma del contrato (N° de dias estimados).

Se debera definir los plazos para la presentacidén de ofertas en funcién de las
caracterfsticas de los productos o servicios y de la naturaleza de los
procesos, ya que éstos en ocasiones pueden ser mas complejos y requerir
mas tiempo para realizar una oferta satisfactoria, como por ejemplo:

Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas y respuestas.

Si los proveedores deben gestionar documentos que demandan dias de
tramitacion, como garantias, certificaciones, escrituras, etc.

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

Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean
aceptadas, considera toda la documentacidn y antecedentes que se estimen
necesarios de los proveedores, tales como documentacién gue respalde la
existencia juridica/legal, informes comerciales, pago de impuestos vy
cotizaciones, certificaciones, permisos municipales, etc.

La naturaleza y monto de las garantias necesarias para asegurar la seriedad
de la oferta y del contrato. Estas son obligatorias cuando el monto a
contratar es superior a 1.000 UTM. El monto de las garantias debe estar
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relacionado con los riesgos de la compra, evitando asi ¢olocar barreras muy
altas que restrinjan el nimero de potenciales proveedores en los casos que
no se justifique.

Los mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben
remitirse las consultas y los mecanismos para eflo (Ej. Foro del portal
www.mercadopublico).

Los criterios de evaluacion son fundamentales y obligatorios, asi como el
método que se usard para comparar las alternativas, lo que implica
establecer indicadores para los aspectos claves que se desea evaluar y el
modo en que se piensan calcular. Ello significa definir criterios de evaluacidn
objetivos y, por ende, medibles. Asimismo, la Ley de Compras Pulblicas
establece que se debe buscar la oferta mas conveniente y no atender sdlo al
factor precio.

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

No dude en incorporar aquellos aspectos que se consideren claves, sin
embargo, tenga presente que:

— No deben incorporarse aspectos que resulten discriminatorios o que
impliquen barreras ilegitimas para la competencia.

- Para poder comparar sobre la base de criterios, éstos deben ser
cuantificables de alguna forma, por lo que junto con pensar en el criterio
piense en ¢cémo maedirlo.

~ Elija un numero adecuado de criterios de comparacion, dejar fuera alguno
importante puede ser compiejo, pero tener demasiados hard mas dificil ia
evaluacién.

- Pondere los criterios adecuadamente para obtener la evaluacidén final de
cada propuesta.
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Modificacién de bases

De ser necesario, es posible modificar las bases antes del cierre de la
recepcion de las ofertas, pero consecuentemente se debe considerar un plazo
prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar
su oferta a tales modificaciones.

Esta situacion debiera ser absolutamente excepcional y en caso que suceda,
sera necesario revisar cuales son los motivos que la ocasionan y corregirios a
la brevedad y deberd ser aprobada de la misma forma en que fue sancionado
el acto original, a través de una Resolucidn Exenta o Afecta segln
corresponda.

La resclucion de caso de empate.

Indicar la modalidad en caso de empate, es decir aquel mecanismo que

primara en la eventualidad de un empate en la evaluacién final del proceso
ficitatorio.

- Las sanciones o multas por incumplimiento de contrato.

Indicar claramente aquellas sanciones o multas a la hora del incumplimiento
del Contrato.

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

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

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

El presupuesto con que se cuenta para la compra. Si se incluye, debemos

ponderar con un porcentaje importante los otros factores o criterios de
evaluacion, pues los proveedores bordearan el monto propuesto.
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La prohibicidon de subcontratar, especificando en las bases esta restriccion,
cuando sea el caso

Si la licitacion es de una o dos etapas, es decir, si la apertura técnica y
econdémica se efectda el mismo dia o no. Pero cabe destacar que realizarlo en
dos etapas es lo opcional.

Los mecanismos de control de los avances, particularmente relevante para
compras complejas o de larga duracién. Este tipo de mecanismo sirve para
evaluar el proceder del proveedor durante el perfodo en que se prepara 0 se
concreta la entrega total del bien o servicio adquirido. De esta manera, nos
permite controlar que no existan desviaciones entre los objetivos planteados
y los resuitados obtenidos, asegurando una entrega satisfactoria y eficaz. Los
mecanismos mas comunes son las presentaciones de avance, las reuniones
periddicas entre el proveedor y la contraparte, la entrega de informes
periédicos o por etapas, etc.

Contenido Obligatorio Eventual

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

MNota: La conformacion de la comisién al momento de Ia Evaluacién,
deberd ser la misma que se menciona en las Bases de la Licitacion,
va que esta es publicada en el Portal Mercado Piblico.

Es fundamental ser cuidadoso con todos los plazos, ya que ello afecta ia
presentacion efectiva de las ofertas. Con un adecuado cronograma es posible
evitar las siguientes situaciones:

— Plazo de recepcidn de consultas muy breve, que puede traducirse en que
algunos oferentes no alcancen a analizar en profundidad las bases y luego
realizar sus consultas a tiempo.

— Fecha de respuesta a las consuitas muy cercana a la de presentacion de la

propuesta, o que no permite que las aclaraciones sean debidamente
analizadas e incorporadas en las ofertas.
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— Plazo breve de presentacidén de propuestas, lo que nc permite a algunos
proveedores alcanzar a realizar y presentar la oferta, o bien, que ésta
tenga el nivel de detalle deseado.

- Plazo de evaluacién y/o adjudicacion muy breves, considerar un plazo
prudente para dar cumplimiento, Mercado Pulblico hace un monitoreo
constante respecto al desempeno y cumplimiento de estas fechas.

AlUn cuando, dar a conocer el presupuesto disponible no es requisito
obligatorio, es importante tratar de estimarlo y acotarlo en las bases,
especialmente cuando la compra es compleja. No olvide que se trata de una
importante sefial al mercado, que le permitird a los proveedores definir
mejor la calidad del producto o servicio y ademads, evitard contar con ofertas
cuyo presupuesto scbrepase el maximo disponible para realizar la compra.

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

Recuerde que el sistema de contratacién publica promueve la maxima
participacidon entre los proveedores, fortaleciendo la competencia vy
transparencia del proceso de compras. Por lo tanto, deben evitarse cualquier
tipo de clausuias discriminatorias, tales como las que sefialen marcas
especificas, proveedores de una determinada regidon o comuna, etc.

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

Llamado a ofertar

Si la licitacién es publica, el llamado a ofertar serd abierto a todos los
posibles interesados. Cuando la licitacion es privada, debemos decidir a
quiénes invitar a participar.

La seleccién de los proveedores en una licitacidn privada debe ser muy
cuidadosa, ya que determina las posibles ofertas a recibir y, por ende, es
vital incluir proveedores reconocidos y que pertenezcan al rubro del producto
0 servicio requerido.
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De acuerdo a la Ley, para la licitacién privada, como minimo deben ser tres
invitados. Sin embargo, en la medida que sea posible invitar a mas, esto es
recomendable ya que aumenta la transparencia del proceso vy las ofertas
mejoran al incrementar la competencia.

El llamado a licitacidn - publica o privada — debemos, obligatoriamente
publicarlo en el sistema de informacién que pone a disposicion Ia
Direcciéon ChileCompra. '

Ademads, si deseamos aumentar la difusidn del llamado, podemos publicarlo
en uno o mas avisos en diarios y medios de circulacidn internacional,
nacional o regional segin sea el caso.

Aclaracidn de consultas y respuestas

En esta fase se recibirdn las consultas de los oferentes, las que deben
responderse en los plazos establecidos en las bases. Las consuitas vy
respuestas también deberdn forma parte del contrato a celebrar.

Cabe sefialar que el sistema (Portal) se cierra automaticamente el dia y hora
establecido en el calendario de la licitacion.

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

Ademads, se debe tener presente que, a fin de garantizar la transparencia del
proceso de licitacion, la entidad licitante no debe tener ningin contacto con
los oferentes durante esta etapa, salvo a través de los mecanismos que las
propias bases contemplen.

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

Recepcion de ofertas y apertura

Es obligatorio que las ofertas sean enviadas y recepcionadas a través del
portal www.mercadopublico.cl,
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El primer paso es realizar es el Acto de Apertura Electrénica de las ofertas
recepcionadas, el cual consiste en la revision del cumplimiento de los
requisitos de admisibilidad establecidos en las Bases de licitacidén, de tal
forma de aceptar y/o rechazar las ofertas.

La licitacidén puede desarrollarse en una o dos etapas, segun lo establezcan
las propias bases. Cuando licitamos en una sola etapa las ofertas técnicas y
econdmicas se abren en un mismo acto, mientras que si lo hacemos en dos
etapas hay dos aperturas diferidas. Ademas, en este Udltimo caso, solo se
procede a abrir las ofertas econdmicas de aquellas que calificaron
técnicamente.

Evaluacion de las ofertas

Una vez realizado el acto de apertura electrdnica se deberdn evaluar aquellas
propuestas declaradas admisibles, se debe analizar cuantitativa vy
cualitativamente si ellas satisfacen nuestras especificaciones administrativas,
técnicas y economicas.

Esta es una etapa critica desde el punto de vista de nuestros potenciales
proveedores y en la que ellos pondran especial atencidon. Por ello, es muy
importante que las evaluaciones sean realizadas basandose en los
criterios establecidos en las bases. Es altamente recomendable crear una
comisién evaluadora, conformada por personas que no tengan conflicto de
intereses con los oferentes. Esta comisidn debiera elaborar un informe
explicitando los puntajes asignados a cada uno de los criterios, para luego
ponderarlos de acuerdo a lo establecido en las bases.

Asimismo, no debemos tener contacto con los proponentes hasta finalizado
el proceso, salvo por las vias establecidas en las bases, como en los casos de
solicitud de aclaraciones y pruebas requeridas.

Recuerde que en las bases debieron haber quedado explicitos los
criterios de evaluaciéon que se utilizarian, asi como las formas de
calcular los indicadores, tramos, puntajes, etc. En consecuencia, se
debe publicar una planilla con la evaluacion realizada bajo estos
mismos términos en la resolucion de adjudicacion, sustentando asi la
transparencia del proceso.

Aclaraciones de ofertas o solicitud de mejora
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Es posible solicitar a los oferentes que solucionen errores, omisiones
formales o que mejoren algunos aspectos particulares de la oferta, siempre
que este mecanismo haya sido establecido en las bases y que se realice
mediante un proceso transparente, es decir, informando de la solicitud al
resto de los oferentes

Adjudicacion

Con la adjudicacidén, finalizamos las etapas esenciales del proceso de
licitacion. La adjudicacion se efectuard a la oferta mas conveniente y por
medio de un acto administrativo debidamente notificado al adjudicatario y a
los demas oferentes, considerando los resultados obtenidos en la fase de
evaluacion.

En todo caso, no podemos adjudicar ofertas, cuando:
— No cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en las bases.

—~ El oferente se encuentre inhabilitado para establecer contratos con las
entidades.

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

Debemos declarar desierta una licitacién cuando no se presenten ofertas,
0 bien, cuando éstas no resulten convenientes a nuestros intereses.

Se debe comunicar los resuitados de ia evaluacion a todos los oferentes, a
través de una resolucion fundada de adjudicacidn gue se publica en
www.mercadopublico.cl, en la que se detalla quién resultd adjudicado vy los
puntajes obtenidos de acuerdo a los criterios previamente establecidos,
identificando la comisidn participante, la metodologia utilizada, la planilla de
evaluacion y todo aquello que respalde la decision.

Debemos recordar que los proveedores podran impugnar los procesos ante el
Tribunal de Contratacién Piablica si perciben que éste no se realizd
adecuadamente.

Es relevante cumplir con todos los piazos establecidos y estimados
en las bases, incluida la fecha de adjudicacion de ia propuesta, ya
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que los proveedores se encuentran a la espera de los resultados de la
licitacidn y podrian no disponer el bien o los recursos para otorgar el
servicio en otro momento (quiebres de stock), o incluso estimar
cambios del presupuesto, ante o cual “todos pierden” (entidad
licitante y los proveedores).

Como redactar bases técnicas o términos de referencia

Independientemente del nivel de complejidad de una compra siempre es
conveniente explicitar las caracteristicas mas importantes del producto o
servicio que se desea. De esta manera, serd mas sencillo ser consistente
durante el proceso y evitar que en etapas posteriores se pierdan de vista
aquellos aspectos que se consideraron importantes al momento de formular
los requerimientos. Ademas, cuando la compra implique la solicitud de oferta
a proveedores, estos documentos seran fundamentales, pues seran la base
sobre la cual los oferentes prepararan sus propuestas y los evaluadores
determinarén la mejor alternativa.

Unas buenas bases técnicas ¢ términos de referencia siempre
deberian incluir:

— Una breve pero clara descripcidn del contexto en que se enmarca la
compra, es decir, una explicacién de para qué o en qué marco se desea
realizar la compra. Esta descripcidn puede ser muy util para que los
proveedores comprendan el alcance del requerimiento y se hagan una
idea de la necesidad gque le dio origen, de manera que estén en mejores
condiciones para ofertar.

— Una descripcidn del producto o servicio que se desea comprar o contratar,
seflalando sus caracteristicas claves, restricciones y criterios que se
utilizaran para comparar las ofertas. En caso de que se vaya a utilizar un
proceso de licitacidn es conveniente ser lo mas explicito posible. Para
evitar problemas posteriores y asegurar la maxima transparencia es
recomendable sefialar las unidades con que deben medirse las
caracteristicas que se evaluaran.

Contenidos de las bases técnicas
Los insumos de los contenidos de las bases técnicas son la definicidn de los

requerimientos obtenida en una etapa previa al proceso de licitacion
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l.os contenidos obligatorios de las bases técnicas deben incluir:

Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma muy
clara y detallada lo que se desea comprar o adguirir.

Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y
cantidades del bien o servicio, certificaciones, efc.

Otras caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Dado que ias licitaciones, generalmente serdn el mecanismo a utilizar en las
compras estratégicas o no rutinarias, debe ser lo mas especifico posible en la
determinacion de las caracteristicas técnicas, lo que permitird obtener lo que
realmente necesitamos.

Sin embargo, recuerde que no se debe hacer referencias a marcas
especificas, y en caso que sea estrictamente necesario hacerlo, se deben
admitir también bienes © servicios de otras marcas, usando la expresidn
“similar a marca xxxx” o equivalente, o bien especificando todas las
caracteristicas del modelo que se desea, sin indicar la marca. Por Gltimo, si
se encuentra en alguna excepcion frente al requerimiento, como que tiene
que ser una marca especifica y existe un Unico proveedor que la comercializa
u otras particularidades contempladas en el Art. 8 de la Ley 19.886 de
Compras Publicas, Ud. puede recurrir a otros mecanismos de compra.

Dependiendo de la compiejidad y relevancia de la compra, se sugiere incluir
(ademas de la descripcion del producto con sus especificaciones vy
restricciones):

Una clara descripcidén del contexto en que se enmarca la compra y de los
objetivos o propésitos de la misma. Esta descripciéon puede ser muy Util
para que los proveedores comprendan el alcance del requerimiento y se
hagan una idea de la necesidad que le dio origen, de manera que estén en
mejores condiciones para ofertar

La metodologia deseada para obtener el producto o el servicio, sefialando
las actividades claves que deben ser parte de la oferta vy el periodo de
ejecucidn de ellas.
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Cuando la compra sea compleja y de larga duracidén, se recomienda solicitar
productos intermedios que permitan observar el avance del proyecto y
efectuar las correcciones a tiempo.

Obligaciones de los requirentes de bienes y/o servicios:

Enviar al Depto. de Juridica Bases Administrativas y Técnicas y cualquier
otro documento necesario para la REVISION LEGAL de la Resolucién que
apruebe Bases de Licitacién correspondiente.

Responder todas las consultas ¢ dudas que realicen proveedores a través
del Foro y dar las respectivas respuestas oportunamente y segln lo
establecido en el calendario de la licitacién.

Hacer seguimiento de su solicitud durante el proceso de publicacién,
adjudicacién, compra y entrega de los bienes o servicios solicitados.

Procurar ante los distintos Departamentos y Oficinas involucrados en el

proceso de la adquisicidn, que la contratacidén solicitada sea tramitada en
el mas breve plazo.

Entregar oportunamente todos los documentos e informacién solicitada
por el Departamento Juridico, para la confeccion del contrato.

En general, proporcionar al Depto. de Juridica todos los antecedentes
necesarios para llevar a buen término la contratacion requerida, cuando
sea solicitado.

Por ningdn motivo se podrd fragmentar sus contrataciones con el
propésito de variar el procedimiento de contratacién. En caso de suceder,
la responsabilidad recaerd en el funcionario que autorizé esas compras
fragmentadas.

Las Bases de licitacidn deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

Los responsables de la confeccidon de las Bases de licitacion no atenderdn
sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que
impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o
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servicio. En la determinacién de las condiciones de las Bases, la Unidad="

Requirente debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y
servicios que se pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

Algunas sugerencias de Criterios a utilizar en una licitacién

El precio no es el Unico criterio de evaluacién existente. También podemos
encontrar otros tales como:

1. CALIDAD (Ej.: Certificaciones, titulos, consistencia de materiales, etc.).

2. EXPERIENCIA (Ej: Aftos de la empresa en el rubro, experiencia de los
profesionales, etc).

3. CARACTERISTICAS TECNICAS (Ej: Capacidad de produccidn, tiempo de
vida Util, uso de energia, etc).

4. DISPONIBILIDAD DE SERVICIO TECNICO (Ej: cercania, cantidad,
horarios, etc).

5. COSTO DE REPUESTOS E INSUMOS (Ej: Costo de la energia
consumida, costo de mantencién, etc).

6. GARANTIA EN CASC DE FALLAS (Ej: meses de garantia, servicio
tecnico, etc.)

7. TIEMPO DE RESPUESTA O ENTREGA (Ej: Tiempo de despacho, tiempo
de respuesta del servicio técnico, etc).

8. Otros

Los Criterios mas usados son:
a. Precio
b, Calidad Técnica
C. Experiencia

En general, los procesos de adquisicion de los servicios publicos consideran

estos criterios, sin perjuicio que puedan considerar otros que sean de
interés.

Precio:

En este caso 1os tres mecanismos mas habituales son:
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« Precio minimo ofertado: para este procedimiento, se debe indicar en
las bases de licitacién la férmula de célculo del puntaje.

« Ranking de precios ofertados: para este procedimiento, se debe indicar
en las bases de licitacidon los puntajes que se asignardn para cada
oferta econémica.

s Porcentaje de descuento sobre el precio de referencia: es aplicable
cuando va conocemos el precio estandar, fundamentalmente de un
servicio. Se otorga mayor puntaje, en la medida que el descuento es
mayar.

Calidad Técnica
En este caso es necesario considerar lo siguiente
éQué entiende por calidad técnica de los bienes?

Una vez definido, esto se debe transformar en criterios con los items de
evaluacidn respectivo.

Considerando que existen diferentes criterios para medir la “calidad técnica
de los bienes”, es que la mejor prdctica es definir previamente qué se
entiende por calidad vy asignar puntaje a cada atributo.

Experiencia en el Rubro

Un mecanismo es asignar puntaje de acuerdo a proyectos ejecutados. En
este caso, antes de asignar los puntajes el servicio debe decidir si le interesa
un proveedor con mucha o poca experiencia y compatibilizar ello con el
precio al cual puede acceder al servicio respectivo.

Es necesario indicar claramente cual es la forma de acreditar la experiencia
del oferente y la forma y oportunidad en que ello serd acreditado.

Importante es que las bases expliciten que la experiencia se medird en base
a proyectos de caracter_l’sticas similares, y a partir de ahi, asignar puntajes.

Otra manera de medir es en base a los “afos de experiencia” para lo cual se
recomienda especificar qué “rubro” deben acreditar.
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La Gestidn de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la
entidad compradora y los proveedores (minimizando los riesgos del proceso)
y manejar eficaz y eficientemente su cumpiimiento.

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

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (0 post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en
cada adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.
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Elaborar contrato: (Requirente, necesidades; Depto. Juridico, aspectos
legales) para ello debemos definir de manera clara cuales seran los
requerimientos que debe poseer y minimizar los riesgos del proceso, por
ejemplo:

v" Productos o servicios no entregados.

v' Atrasos en la entrega.

v Productos o servicios entregados con menor calidad acordada.

Para lo anterior debemos poseer cldusulas que permitan modificarlo o
extenderlo en ciertas circunstancias; otras que permitan terminario
anticipadamente por incumplimientos y por ultimo, en ciertos casos, cobrar
garantias, multas, entre otras.

¢COomo?: determinando de manera clara las necesidades, y por ende, los
requerimientos que se necesitan.

Definir roles y responsabilidades claras: (Requirente) para compras
simples o rutinarias es posible gue una sola persona sea responsable de ia
gestién del contrato.

Para compras complejas se debe poseer un equipo experto, el cual deba
tener un responsable que sea “la cara visible” frente al proveedor.

{COmMo?: la persona que solicita el servicio serd la responsable de informar
sobre el fiel cumplimiento del contrato a la Unidad de Compra.

Gestionar la relacion con el proveedor: La mejor forma para trabajar con
el proveedor es entender el principio de mutuo beneficio, es decir, que las
mejoras significan beneficio para ambas partes.

Principalmente tiene relacidon con el grado de flexibilidad que posea el
contrato, va que con ello, podremos efectuar cambios en el transcurso del
contrato, pero de manera transparente.

éComo?: tener la informaciéon necesaria que nos permita comunicarnos de
manera rapida con el proveedor, puede ser, numeros telefonicos, correo
glectrdnicos, entre otras.
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Gestionar la_entrega del producto o servicio: (Requirente) una vez
entregado el producto, debemos asegurarnos que el producto fue entregado
en,

v' La cantidad acordada.
v La calidad acordada.
v' En fecha y hora pactada.

Cuando son compra simple esto es mas facil de manejar, pero para compras
complejas debemos tomar en cuenta el cumplimiento y gestidn del proceso
en su totalidad, es decir tener claro los productos intermedios que se
entregardn como el producto final. Durante la gestion de la entrega del
producto o servicio debemos dar importancia a la retroalimentacidon que
existan en la relacidn con el proveedor, para asi mejorar las fallas que
emanen y corregirlas a tiempo.

Ademas debemos contar con mecanismos que nos permitan revisar de
manera periddica los servicios, por ejemplo, aseo.

éCOmo?: por medio de la Evaluacidn al Proveedor Externo, cuando sean
productos o servicios con una determinada duracién, ejemplo, pasajes
aéreos y; para bienes durables presentacién de informe o la herramienta que

se estipule en el contrato, que manifieste el grado de conformidad del
producto.

Gestionar el pago: (Depto. de Finanzas) este punto es importancia debido
a que si el servicio es catalogado como mal pagador, los proveedores
tomaran una serie de medidas para protegerse, lo que podria provocar
aumento de los precios (ya que como no pagamos a tiempo no se les puede
pagar a trabajadores, por ende una forma de resguardo es subir precios), ya
no poseemos acceso a los mejores proveedores; si es un contrato mas largo,
se podria ver afectada la entrega del producto tanto en tiempo como en
calidad, entre otras.

Por lo tanto, en la medida que cumplamos con los proveedores, podremos
exigirles, seremos reconocidos en el mercado como “buenos pagadores” y
tendremos acceso a un mayor nimero de proveedores.

Gestionar la modificacién o el término anticipado del contrato:
(Requirente) si cumplimos de manera aceptable los pasos anteriores y
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tenemos claros los requerimientos establecidos en el contrato, podremos
identificar,

1. Que la ejecucidn del contrato no estd cumpliendo los términos previstos.
2. Cuando se cumplen los términos previstos, estos no se ajustan a la
necesidad que llevd a contratar.

{COmo?: para lo anterior se pueden tomar las siguientes medidas segin
corresponda,

W [nfroducir cambios que ajusten al contrato a las posibilidades efectivas de
cumplimiento.

™ Introducir cambios en los requerimientos para satisfacer las necesidades
que motivaron la adquisicion.

B S/ corresponde, poner término anticipado de contrato para eflo, debemos
realizar una resoluciéon fundada.

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

Gestionar [0s servicios post entrega: (Requirente), para este punto
debemos tener clarc que para una compra compleja debemos tomar en
cuenta los siguientes puntos con el fin de materializar, mantener o
restablecer los productos:

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

® Mantenimiento: Durante su utilizacidon algunos productos se ensucian
y/o sufren desgaste lo que puede llegar a impedir que cumplan su
funcidon con la consecuente insatisfaccién. Para garantizar que estas
afectaciones sean controladas y no tengan mayores consecuencias se
realizan actividades de mantenimiento para restablecer al producto
alguna de sus caracteristicas y mantener otras.
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El mantenimiento puede incluir inspecciones, ensayos, limpieza,
lubricacion, sustitucion de partes entre otras actividades y en funcion

del producto de que se trate podran realizarse diferentes tipos de
mantenimiento.

B Reparaciones: Las reparaciones se realizan con el objetivo de restituir
al producto caracteristicas que ha perdido mediante la sustitucién de
piezas y/o componentes ¢ a través de simples ajustes. ¢Coémo?:
determinar si existe o no servicio de post venta, si es SI, debemos
saber qué cosas cubre y por cudnto tiempo; si es NO, debemos tomar
las debidas precauciones para ello, por medio de seguros, etc.

Registrar v evaluar e] contrato: Debemos tener un registro gue nos
permita ubicar rapidamente el contrato, las boletas de garantia y toda la
documentacion relacionada con el fin de que esté disponible para todo aquel
que la necesite.

Dependiendo del catastro de contratos, podremos evaluar los contratos
seglin los siguientes criterios,

B Antigledad: a mayor antigliedad, mas revisién ya que podria llamarse
a una posible re-licitacién.

M Especificidad: si es un producto o servicio poco especifico, existen mas
posibilidades de encontrar mejores condicionas en el mercado.

® Clausulas de Salida: si existe renovacidn automética o término
anticipado debemos indagar en el mercado por mejores ofertas.

{CoOmMo?: por medio de un catastro actualizado de contratos y a través de la
plataforma Mercado Pibiico.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcidn del contrato serd aquel que se contemple en las
bases respectivas (se recomienda un plazo de 18-a 15 dias habiles); si nada
se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a
partir de la fecha de la publicacidén de la resolucidén que adjudica la licitacion.

Una vez suscrito, el Contrato, éste serd publicado en el portal
www.mercadopublico
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Recepcidén de Bienes y Servicios.

El bodeguero recibe y revisa bienes y servicios. Si hay objeciones se aclara
con proveedor.

El requirente recibe los servicios requeridos y declara formalmente su
conformidad/disconformidad con ellos.

Si hay problemas con la entrega de los bienes / servicios o proveedor se
rechaza orden de compra, se evalia al proveedor y se inicia de nuevo el
proceso 0 se deja nula la solicitud la compra.

En caso de que mediare una licitacion o trato directo, respecto a los
incumplimientos se procedera en conformidad a lo que sefialen las bases o el
contrato respectivo.

Encargado de la Bodega.-

Al Encargado de la Bodega, como dependencia del Depto. de Servicios
Generales, le corresponde administrar la recepcién, almacenamiento y
distribucién de bienes, materiales y enseres, que se coloquen bajo su
custodia.

En funcidn de lo anterior, el Encargado de la Bodega serd responsable de:

a. Recibir y despachar materiales con los respectivos documentos de
respaldo.

b. Almacenar y mantener los materiales en la bodega y en orden.

c. Lievar el registro fisico de existencia de materiales.

d. Archivar copia de todos Ilos documentos que dan cuenta del
movimiento de materiales gue ingresan y salen de bodega, en archivos
separados.

e. Verificar permanentemente la seguridad de la bodega, estufa y luz.

f. Cumplir las instrucciones que determine el Jefe Depto. Servicios
Generales

d. Guardar y proteger las llaves de acceso a la Bodega.

h. Distribuir los insumos y materiales adquiridos por el Servicio de
acuerdo a las instrucciones del Jefe Depto. Servicios Generales.

i. Administrar el sistema informatico de apoyo al contro! de existencias.
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Actuar como Bodeguero en el proceso de solicitud de materiales en el
Sistema de Existencia de Materiales.

Cumplir instrucciones respecto a riesgos presentes en la bodega vy
medidas preventivas, dadas por la Oficina de Prevencion de Riesgos o
el Jefe Depto. Servicios Generales.

Realizar inventario fisico total de materiales a la Bodega cada tres
meses y en forma selectiva una vez al mes.

m. Registrar los costos asociados a las pérdidas de materiales en Bodega.

Recepcidén, Almacenaje e Inventario.-

El procedimiento a aplicar serd el siguiente:

Al recibir las especies adquiridas, el Encargado de Bodega, procederd a
cotejar los articulos con la Guia de Despacho o Factura del proveedor,
y con la documentacion interna en su poder.

En caso de no existir conformidad en el control antes descrito, el
responsable rechazara el pedido o las especies que no se atengan a las
especificaciones de lo solicitado, informando de todo esto al Jefe
Depto. Servicios GGenerales

Si la recepcidon es conforme, se firmara la Factura o Guia de Despacho
respectiva, con la frase “Recibi Conforme” agregando nombre de
ia persona que recibe, lugar y fecha de recepcion.

Las especies a cargo del Encargado de Bodega, deberdn ser
almacenadas con el maximo de orden

El Jefe del Depto. Servicios Generales controlard mediante el Sistema
de Existencias, en donde se registran las compras, salidas y saldos.
Cada 3 meses se debera practicar un inventario total de las
existencias, con el fin de que en los informes correspondientes se
refleje la realidad fisica.

Cada un mes se deberd practicar un inventario selectivo.

De todo Io relativo al inventario, quedara constancia en Acta simple de
los resultados obtenidos y con las firmas de los participantes.

Procedimientos de Pago.

Procedimiento para pagos a Proveedores en conformidad a la Directiva de
Contratacién Pudblica, seglin Resolucion N° 436, del 25 de Septiembre 2007.
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NORMAS GENERALES

Obijetivo General. Asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones
contraidas con los Proveedores de Bienes y servicios.

Objetivo Especifico. Establecer un procedimiento de control para pago a
proveedores, que permita efectuar el pago en un plazo no superior a 30 dias.

A. OFICINA DE PARTES

a.l) lLas facturas deben ser entregadas por los proveedores directa y
obligatoriamente en la Oficina de Partes, para su posterior registro y control
con su respectiva fecha de ingreso.

a.2) Esta oficina remitira las facturas al Depto. de Finanzas

a.3) El Depto. Finanzas remitira las facturas al depto. de Servicios Generales,
o a la Unidad Requirente donde adjuntaran copia orden de compra, recepcion
de bodega y acta de recepcion si lo amerita.

a.4) Cuando el legajo de documentacién se encuentre firmada por el Jefe

Jefe del Depto. correspondiente, deberd ser remitida al Departamento de
Finanzas.

Procedimiento para la Custodia, Mantencién y Vigencia de las Garantias.

De las Garantias

a) Las Garantias son instrumentos financieros que representan una caucién
a favor de quien se emite, esto es, garantizan o0 resguardan el
cumplimiento de una obligacién contraida con un tercero. Si esta
obligacidén no fuere cumplida el beneficiario puede hacer efectiva dicha
garantia. Este documento no puede ser utilizado con un fin distinto, de
aquel que fue solicitado, y es intransferible y nominativo.
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Las bases administrativas deberan especificar respecto de las garantias:
el monto; el pilazo de vigencia; la glosa; el tipo de moneda; la
oportunidad en que deberdn ser entregadas; y la posibilidad de sustituir
la garantia de fiel por el cumplimiento de etapas o hitos en los contratos
de ejecucion sucesiva, y la forma y plazo de restitucion.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento
del contrato seran obligatorias en las contrataciones que superen las
1.000 UTM. Cuando se exijan en procedimientos inferiores a 1.000 UTM,
es preciso que su monto sea prudencial tomando en consideracion
factores tales como el riesgo de incumplimiento del proveedor, tipo y/o
condiciones del producto o servicio a contratar.

Las garantias podran otorgarse en uno o varios instrumentos financieros
de la misma naturaleza que en conjunto represente el monto o
porcentaje a caucionar.

Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente, deberan ser
pagaderas a la vista, tener caracter de irrevocable, podran otorgarse a
través de boleta bancaria de garantia, vale vista, depdsito a plazo o
cualguier otra forma que asegure su pago de manera rapida y efectiva.

Las bases administrativas deberdn establecer que la entidad licitante
podrd hacer efectiva administrativamente la garantia de fiel cumplimiento
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de contrato sin necesidad de requerimiento ni accidén judicial o arbitral
alguna, por incumplimiento del contratista de las obligaciones que le
impone el contrato. Ello, sin perjuicio de las acciones que pueda ejercer
para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucién del
contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacion de
perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento
imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

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

Arniexo N° i: Formatos Tipo de Resoluciones y Contrato.

Se deja constancia que, con fecha 22 de agosto de 2012, mediante
Resclucion Afecta N° 57, de la Subsecretaria de Redes Asistenciales,
fue Tomade Razén FORMATO TIPO DE BASES ADMINISTRATIVAS
PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE CONSTRUCCION
HABILITACION REPOSICION C REMODELACION DE
INFRAESTRUCTURA EN SALUD.

Estas Bases Administrativas serviran de formato tipo aprobado por
Contraloria, debiendo ia Unidad Requirente trabajar y detallar sus
especificaciones solo en las Bases Técnicas.

Formato N° 1: resolucion aprobatoria de bases de licitacién:
RESOLUCION EXENTA N©

MAT.: Aprueba bases

| licitacién piablica
summlstro servicio de.“

Santiago,

VISTOS: Lo dispuesto en el decreto con fuerza
de ley N? 1, de 2005, del Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado del decreto ley NO 2.763 de 1979, y de las leyes N© 18.469 y NO© 18.933; en la
ley NO 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de
Servicios, v su reglamento aprobado por decreto supremo N¢ 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda; en el decreto con fuerza de ley N9 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de [a Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N©
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; en la
ley N© 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los drganos de la Administracién del Estado; en el decreto supremo N° 250, 2004, del
Ministeric de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la ley N°® 19.886 de Bases sohre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; en el decreto supremo N©
140, de 2004, del Ministerio de Salud, que establece el Reglamento COrgdnico de los
Servicios de Salud; en el decreto supremo N° XX de 2013, del Ministerio de Salud, que
designa en el cargo al Director (S) del Servicio de Sa]ud Metropolitano Central; vy lo
dispuesto en la resolucion NO 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica.
(indicar otra norma-gle proceda)
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CONSIDERANDO:

L suministrofsérvicio a

2.- Que, esta adquisicién forma parte necesaria
de los planes de XXX XXX KKXX, los cuales, por vida (til agotada,
requieren una intervencién mayor que la simple mantencién regular

3.- Que, no existe un convenio marco vigente
sobre la materia, por lo cual es precaso efectuar un rocedlmi_ento de licitacién publica
(averiguat previamente estd sitidcidn en el Sistema de rmacion); por lo que dicto la
siguiente:

RESOLUCION:

1.~ Apruébanse las bases de licitacién piblica
y sus anexos para contratar el  sumifistec : para el

Departantento/Unidad, de ;, del Establecimiento, cuyo texto es e mgu&ente'

“BASES ADMINISTRATIVAS LICITACION PUBLICA
SUMINISTRO/SERVICIO DE.

1.- OBJETO DE LA PRESENTE LICITACION PUBLICA

El Estab[ec1mlento indistintamente el Servicio, requiere contratar el siministto/servicio
; iiasiiw, de acuerdo a las condiciones establecidas en las presentes bases
administrativas y técnicas y sus anexos. La forma de la _presente licitacion publlca
correspond aquelias contrat cion “superiares a 100
UTM & infet a J iguia

Las propuestas deberan tener una validez de 90 (noventa) dias a contar de la fecha de la
apertura. La entidad oferente deberd considerar en ella todos los gastos, incluidos los de
personal, materiales, servicios, equipos, permisos, derechos, impuestos, costos de garantia

¥y, en general, todo cuanto implique gasto para el cumplimiento del contrato, sea éste
directo, indirecto o a causa de é&l.

Este llamado se hace a través del portal www. mercadopublico.cl, v ademas se publicard un
aviso en un diario de circulacién nacional el mismo dia de su aparicién en el sitio web
referido ((iltima parte s6l ‘oceda)

El presente proceso licitatorio publico se regird por lo dispuesto en la ley NO 19.886 y su
reglamento aprobado por decreto supremo N® 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus
posteriores modificaciones, lo dispuesto en las presentes bases administrativas y técnicas,
sus anexos, las respuestas y aclaraciones que procedan, y las modificaciones efectuadas por
la resolucidn respectiva y sometidas al tramite administrativo correspondiente.
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2.- PARTICIPANTES

Podrén participar en la licitaciéon las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras,
que acrediten su idoneidad segln la normativa vigente y cumplan con los demas requisitos
minimos establecidos en las presentes bases.

Por el hecho de participar en el presente proceso de licitacidén, se entiende que los
interesados conocen y aceptan las condiciones de las presentes bases administrativas vy

técnicas, sin perjuicio de la declaracién jurada requerida para estos efectos como requisito
de admisibilidad.

Al momento de [a suscripcion del contrato, resultado de la propuesta, el oferente favorecido
deberd estar inscrito en el Registro de Proveedores, lo que se comprobara con el respectivo
Certificado de Inscripcion.

El Servicio no suscribird contrato con sus funcionarios directivos, ni con personas unidas a
ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N©
18.575; Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, ni con
sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades
comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni
con sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes
o directores de cualquiera de las sociedades antedichas. Para estos efectos, se entiende por
funcionarios directivos hasta el nivel de Jefe de Departamento, 0 su equivalente inclusive.

Quedardn automaticamente excluidos de la presente licitacion, al momento de |Ia
presentacién de la oferta, quienes hayan sido condenados por practicas antisindicales o
infracciéon a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los anteriores dos afios.

En casc de que el proponente que obtiene la licitacion registre saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los {ltimos dos afios, los primeros estados de pago producto def
contrato licitado seran destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo el adjudicatario
acreditar que la totalidad de las obligaciones se encuentran liguidadas al cumplirse la mitad
del pericdo de ejecucién del contrato, con un maximo de tres meses. El Servicio exigird que
¢l adjudicatario proceda a dichos pagos y le presente los comprobantes y planillas que
demuestren el total cumplimiento de la obligacién. El incumplimiento de estas obligaciones
por parte del adjudicatario permitira al Servicio a dar por terminado el contrato v en caso de
llamarse a una nueva licitacién ésta no podréd participar. Las obligaciones referidas se
extienden a las empresas subcontratadas por el adjudicatario para la prestacién parcial de
los servicios objeto del contrato.

3.- PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS TECNICA - ECONOMICA Y DE LOS
DOCUMENTOS ANEXOS

Las ofertas se presentaran Unicamente a través del portal www.mercadopublico.dl
adjuntando los documentos indicados a continuacidn, los cuales deberan ser ingresados en
idioma espafiol {con excepcidn de las certificaciones emitidas en el extranjerc), de
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preferancia archivos en formato PDF y EXCEL, en carpetas o archivos, todos los cuales
deben adjuntarse an carpetas o archivos.

La integridad v capacidad de lectura de la propuesta y los documentos anexaos, sera de
exclusiva responsabilidad de “El Oferente”.

Propuesta técnica

La Propuesta Técnica deberd indicar al menos lo siguiente: (in

procedan)

L.

Catdlogos o folletos de los productos cotizados, cuando corresponda, y otros que sirvan
de apoyo para la evaluacién (descripcién del bien, insumo, fotografia o dibujo, etc.), los
que deberan subirse al portal www.mercadopublice.cl, como méximo hasta las 12 horas
del dia de cierre de recepcion de ofertas.

Nomina de clientes a quienes provee de los productos referidos en esta licitacién,
indicando: nombre del cliente, tipo de producto y teléfono del cliente.

Recurso humano con que cuenta el proponente, indicando su formacién técnica o

profesional. Esta informacién sera verificada por el Servicio antes de la firma del
contrato.

Equipamiento con que cuenta el proponente, informacién que podra ser verificada por un
profesional dal Servicio.

Documentos que acrediten la calidad de los bienes ofrecidos, la garantfa otorgada sobre
los mismos a favor del Servicio, lo forma de ejercer tal garantia, la calidad de distribuidor
oficial del fabricante o proveedor del bien y las certificaciones de los bienes que
correspondan.

Plazo de entrega de los Equipos Médicos. Al momento de hacer entrega del equipamiento,
debera estar presente el representante de la empresa vendedora. En el caso que el
equipamiento no correspondiere a lo solicitado, el Servicio lo hard presente al proveedor,
quien retirara el equipamiento y tendra un plazo de 15 dias corridos para efectuar el cambio,
desde la comunicacidn que le realice el Servicio. Si requiere de un plazo mayor al
establecido debera solicitarlo por escrito o por e-mail al Departamento de Recursos Fisicos

del Servicio, el cual podra aceptar o rechazar la ampliacion del plazo, velando por los
intereses del establecimiento.

Plazo para entregar capacilacién a usuarios y técnicos, en los casos que corresponda, y
lugar en que se realizard. Este plazo no puede exceder de 7 dias habiles después de
enfregado ef equipo.

Indicacion de servicios de post-venta ofrecidos.

Propuesta econdémica
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El valor de la oferta economica serd el que indique el proponente en el portal
www . mercadopubilico.cl v deberd ser expresado en pesos chilenos y corresponder al precio
neto. Ademds el proponente deberd completar el Anexo XX y adjuntarlo como archivo
electrénico en el portal indicado. En caso de existir una discrepancia entre la cifra indicada
en el portal y en el Anexo sefialado, se entenderd como valido el valor indicado en dicho
portal para los efectos de la evaluacion y eventual adjudicacion.

Antecedentes administrativos

El oferente debe presentar los siguientes documentos y antecedentes escaneados, ccmo
archives adjuntos, a través del portal www.mercadopublico.cl:

Tratandose de personas naturales:

a) Identificacion del proponente (Anexo 1).

h) Declaracion jurada (Anexo 2).

c) Garantia de seriedad de la oferta, segin [o indicado en el capitulo respectivo. Esta
garantia deberd presentarse escaneada y, ademas, entregarse materialmente en la
Oficina de Partes del Servicio, ubicada en calle Victdria Subercaseaux N° 381, comuna y
ciudad de Santiago, en sobre cerrado, rotulado con el nombre de la licitacidén y niimero
ID, y firmado por el oferente, antes del cierre de recepcién de las propuestas.

d) Formulario de experiencia del oferente, indicando especialmente si ha efectuado trabajos
con instituciones publicas, debiendo adjuntar, ademas, en este caso los certificados de
las instituciones mencionadas atendidas por el proponente, con satisfaccion de “buena” o
“excelente” {Anexo 4}

e} Certificado Actualizado de la Inspeccidn del Trabajo, que informe acerca del
cumplimiento de sus obligaciones laborales y previsionales, asi como la existencia de
situaciones sancionadas y/o multadas. No se aceptaran certificados que se refieran
Unicamente a obras determinadas ni aquellos que tengan mas de un mes de antigledad
en relacion a la fecha de cierre de la licitacién.

Tratdndose de personas juridicas:

a) Identificacion del proponente (Anexo 1).

b) Declaracién jurada (Anexo 2).

¢) Garantia de seriedad de la oferta, segin lo indicado en el capitulo respectivo. Esta
garantia deberd presentarse escaneada y, ademads, entregarse materialmente en la
Oficina de Partes del Servicio, ubicada en calle Victoria Subercaseaux N° 381, comuna y
ciudad de Santiago, en sobre cerrado, rotulado con el nombre de la licitaciéon y nimero
1D, v firmado por el oferente, antes del cierre de recepcién de las propuestas.

d) Formulario de experiencia del oferente, indicando especiaimente si ha efectuado trabajos
con instituciones ptblicas, debiende adjuntar, ademas, en este caso los certificados de
las instituciones mencionadas atendidas por el proponente, con satisfaccién de “buena” o
“excelente” (Anexo 4y

e) Escritura pdblica de constitucidon del proponente y de las modificaciones estatutarias
posteriores, si las hubiere, con sus respectivos extractos debidamente inscritos en el
registro de comercio y publicados en el Diario Oficial.

f) Certificado de vigencia de la sociedad, con una antigiledad no mayor de 60 dias.
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a) En caso de no constar la personeria del representante legal del proponente en la
documentacién citada en la letra e) debe adjuntarse copia de escritura plblica en que
consten los poderes del Representante Legal..

h) Certificado Actualizado de la Inspeccién del Trabajo, que informe acerca del
cumplimiento de sus obligaciones laborales y previsionales, asi como la existencia de
situaciones sancionadas y/o multadas. No se aceptaran certificados que se refieran
Unicamente a obras determinadas ni agquellos que tengan mas de un mes de antigiedad
en relacion a la fecha de cierre de la [icitacion.

En el caso que alguno de los documentos anteriormente solicitados al proponente se
encuentren disponibles en el portal www . mercadopublice.cl, incorporados en su Ficha
Electrénica Unica en el Registro de Proveedores, no serd necesario adjuntarios. Esta
circunstancia deberd indicarse expresamente por el proponente.

4.~ MODIFICACION DE LAS BASES DE LICITACION {capitul
necesario)

do'se estime

El Servicio se reserva el derecho de modificar las bases administrativas y técnicas, ya sea
por iniciativa propia o en atencién a una aclaracién solicitada por un oferente. Estas
modificaciones seran informadas exclusivamente a través del portal www.mercadopublico.cl,
entendiéndose por tal circunstancia, conocidas y obligatorias para todos los participantes y
se entenderan como parte integrante de las presentes bases de licitacidon. En este caso,
habrd una meodificacién a las bases, habrad una resolucidon que la fundamente y la disponga,
fa que serad sometida al tréamite administrativo correspondiente.

En este caso, se podra disponer la suspension del plazo de recepcion de las ofertas, hasta la
publicacidn en el portal, de la resolucidn totalmente tramitada que aprueba y dispone las
mencionadas modificaciones o complementaciones. los oferentes deberan efectuar las
modificaciones o complementaciones que sean necesarias, en el plazo gque disponga la
resolucidn totalmente tramitada antes sefialada. En todo caso, las medificaciones a las bases
sélo serdn procedentes si se efecttan antes del cierre de presentacién de las ofertas.

5.- CONSULTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES

Las consuitas que los proponentes quisieran formular deberdn ser realizadas a través de un
foro electrdonico disponible en el portal www.mercadopublico.cl conectando el ID
correspondiente a la presente licitacién. Las respuestas y aclaraciones seran emitidas por eE
Servicio. Todo lo anterior en la fecha sefiaiada en el calendario indicado en el capltu- y
de las presentes bases administrativas.

Se deja constancia que solo se recibirdn las consultas formuladas a través de los medios
sefialades, estando descartado cualquier otro tipe de comunicacion entre [os oferentes y el
Servicio.

La visita a terreno de! lugar fisico donde se prestara el suministro se efectuara en el dia que
para tal efecto se sefiala en el portal www.mercadopubiico.cl, y de acuerdo al calendario de
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licitacién establecido en el c¢apitulfo..i de las presentes bases dministrativas. Los _oferentes
deberan presentarse en ta[ fecha en. las dependenaas EE., ( cadas-en calle
1 & : Se dispondra de un func:ionarlo que guiara

Ea visita.

Solo podran concurrir a estas visitas los proponentes, previa identificacion, acompafiando su
cédula de identidad o copia simple del RUT de la persona juridica participante vy copia simple
de la cédula de identidad de su representante legal segln corrésponda, lo cual constara en
el acta que se lavantara al efecto.

La visita a terreno constituye un requisito fundamental para participar en [a licitacion. Por lo
anterior, las propuestas de los oferentes que no cumplan tal requisito, serdn declaradas
inadmisibles de acuerdo a lo dispuesto en el articulo @ de la ley N9 15.886.

7.- APERTURA DE LAS PROPUESTAS

La apertura de las propuestas preseniadas por los oferentes, se realizard (nicamente a
través del portal www.mercadopublico.cl en la fecha y hora que en este se establezca de
acuerdo al! calendario sefalado en el capitulo XXXXXX de las presentes bases
administrativas, y sdélo tendré lugar respecto de aquellas que hayan cumplido los requisitos
de admts:blhdad que son los siguientes: (indicar agiiellos que procedany

1. Garantia de seriedad de la oferta entregada, en formato fisico, dentro de plazo
establecido en las presentes bases administrativas.

2. Declaracidén jurada simple respectiva, en el formularic escaneado, como archivo
adjunto, a través del portal www.mercadopublico.cl.

3. Certificado de la Inspeccion del Trabajo respectivo, como archivo adjunto, a través
del portal www.mercadopublico.cl.

4, Haber asistido a la visita a terreno, lo que estara indicado en el acta respectiva, la

que serd publicada en el portal www.mercadopublico.cl, consignando el nombre de
fos proponentes asistentes (Cuando corresponda)

Las propuestas que no cumplan alguno de los requisitos establecidos, serdn declaradas
inadmisibles de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 9 de la ley N° 19.886. Las propuestas
que no cumplan con acompafiar los demas documentos exigidos serdn admitidas a
evaluacién, no obstante lo cual dicha omisién serd ponderada al momento de evaluar las
ofertas con la calificacion correspondiente.

El Servicio podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y
cuando [as rectificaciones de diches vicios u omisiones no les confieran a los oferentes una
situacién de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tante no se afecten
los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, informandose
de esta solicitud al resto de los oferentes a través del portal www.mercadopublico.cl.
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La declaracidn de inadmisibilidad, asi como la declaracién de desierta de la licitacidon
conforme lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley N° 19886, no dard derecho a indemnizacidn
alguna a los proponentes cuyas ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles o desiertas.

Asimismo, el Servicio se reserva el derecho de rechazar todas las propuestas o a aceptar la
gue estime mas conveniente a sus intereses aunque no sea la de menor precio. La oferta
mads convenienie serd aquella que obtenga la méas alta calificacion en base a los criterios de
evaluacién contemplados en el capitulo siguiente.

8.- EVALUACION DE LAS OFERTAS
Comision Evaluadora

Las ofertas que se presenten seran estudiadas y evaluadas por una Comisién Evaluadora,
integrada por tres funcionarios del Servicio que a continuacién se mencionan, o guienes se
encuentren subrogando el cargo al momento de la evaluacion:

- JEFE DE XXXXX S5MC
- DIRECTOR DE XXXX SSMC
- ENCARGADO DE XXXXX SSMC

La integracidén de la Comisidn Evaluadora se publicard en el Sistema de Informacién de
contratacién publica. Esta Comision informarad sobre las ofertas que mejor cumplan los
requerimientos exigidos y ser las mas convenientas a los intereses de la Institucion, o bien
la proposicion fundada de declarar desierta la licitacién

De considerarse necesario, el Servicio requerira a traveés del portal www.mercadopublico.cl,
aclaraciones o antecedentes a algun proponente sobre aspectos de su propuesta que no
resulten suficientemente claros. Las respuestas deberan ser entregadas a través del mismo
medic dentro del plazo que fije el Servicio de acuerdo a calendario respectivo. Tanto las
aclaraciones solicitadas como las respuestas pasaran a formar parte integrante de los
antecedentes del contrato, en caso de serle adjudicado.

Pauta de evaluacion de las propuestas

los criterios de evaluacion que utilizara la Comisién Evaluadora y sus ponderaciones son los
siguientes;

o)

Al término de la evaluacién, se confeccionara un cuadro comparativo, que establecerd el
orden de prelacién entre los oferentes evaluados, el cual estard dado por la nota o puntaje
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que obtenga cada uno. El Servicic decidird la adjudicacion en conformidad a la nota o
puntaje que arroje la aplicacion de los criterios de evaluacién que en definitiva es la oferta
que estime mas conveniente a sus intereses, aun cuando no sea la de menor precio. La
oferta mas conveniente serd aquella que obtenga la mas alta calificacion en base a los
criterios de evaluacion contemplados en este capitulo.

De existir dos o mas ofertas calificadas con igual puntaje, primarad aquella que tenga la
oferta méas econdmica como mecanismo para resolver los eventuales empates que se
produzcan. En caso de persistir el empate, se estard al oferente con la mejor oferta técnica.

El Servicio se reserva el derecho de declarar desierta la presente licitacidn cuando la ofarta u
ofertas presentadas no resulten convenientes a sus inftereses, de conformidad a lo
establecido en el articulo 9 de la ley N° 19.886 sobre Compras Plblicas, mediante resolucién
fundada.

9.- ADJUDICACION DE LAS PROPUESTAS

La modalldad de ia presente‘ hcutacnon es medlante
miltiple™ / Yadjudicadion fmilt :
que_ias cantldades publ'

(i

titrdicacion
- mpra’l, de manera
das son solo referenCIaIes y no |mpllcan necesariamente compra.
dicar segtin. corréspandal

La adjudicacién de la propuesta se efectuard a través del portal www.mercadopublico.d,
mediante resolucidn fundada del Director del Servicio, fa que sera publicada y notificada al
adjudicatario y al resto de los oferentes por el mismo medio.

Cuando la ad]UdICBCIO no se realice por causas no imputables al Servicio dentro del plazo
sefialado en el capftulo i de las presentes bases administrativas, el Establecimiento
informara en el Sistema de Informacidn las razones gue justifican el incumplimiento del plazo
para adjudicar e indicara un nuevo plazo para la adjudicacion. En efecto, si el Servicio no
adjudicare en et tiempo indicado por la complejidad de las ofeirtas y/o la falta de antecedentes,
como Unicas causales para estos efectos, informard de esta circunstancia dentro de las 48
horas previas a la fecha de adjudicacion, sefalando claramente las razones mencionadas que
han impedido llevar con normalidad el proceso, e indicard un nuevo plazo de adjudicacidn que
no excederd de 10 dias habiles contados desde la fecha en que debié realizarse la adjudicacion
original. De esta manera, dispuesto un nuevo plazo de adjudicacion, se entendera ampliado el
plazo S|gulente de cada etapa del calendario sefalado en el Caputul : ya citado, debiéndose
sumar el nimero de dias correspondiente. Todo este proceso sera informado exclusivamente a
través del portal www.mercadopublico.cl y se entendera notificado de acuerdo al articulo 6
del reglamento de la ley N© 19.886.

10.- GARANTIAS
Todas las garantias de que trata este capitulo, deberdn tomarse a nombre del Servicio, y

consistir en boletas bancarias a la vista e irrevocables, indicando determinadamente la
obligacién que caucionan, por los montos y vigencias que para cada una de ellas se indican a
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continuacion. A menos que se indique expresamente lo contrario, los plazos a que se refiere
este capitulo son de dfas corridos.

Las garantias se entregaran en formato fisico, en las fechas y horas indicadas para cada
caso, en la siguiente direccidn:

Servicio de Satud Metropolitano Central
Victoria Subercaseaux N° 381, comuna Santiago.
Oficina de Partes, piso 1,

En caso que se detecte un error formal en la extensidn de la Boleta de Garantia, se otorgara
al oferente por Unica vez, un plazo de 2 dias, desde la notificacién en el Portal de Mercado
Plblico de dicho error para corregirla, y entregarla correctamente emitida. En el evento que
el plazo para entregaria correctamente emitida se extinguiere un dia inhabil, se extiende al
siguiente habil para su entrega.

Garantia de seriedad de ia oferta

El monto de esta garantia debera ser pori$.: pesos) y con
una vigencia de al menos 90 dias habiles a contar de la fecha de apertura de las propuestas.
En la glosa de esta boleta de garantia deberd consignarse que la misma “respalda la
seriedad de la oferta, la suscripcién del contrato dentro de! plazo establecidc en
estas bases y la censtitucién oportuna de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento”, citdndose el nombre y N° ID de la presente licitacidn. Esta garantia no
devengard intereses ni reajustes y serd restituida al adjudicatario una vez que éste suscriba
el contrato respectivo y entregue la garantia de fiel v oportuno cumplimiento.

La devolucidn de la garantia de seriedad a aguellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 20 dias contados
desde la notificacién de la resolucidén que dé cuenta de la inadmisibilidad o de la
adjudicacién, mediante solicitud escrita, ya sea del proponente o de su personal autorizado
expresamente para estos efectos. Lo anterior, se estima necesario para ejercer la facultad
de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor
calificacidn, para el caso que e te ultlmo se desistiera de celebrar el respectivo contrato, de
acuerdo a lo sefialado en el egt orde las presentes bases administrativas.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato {ver articulo 68 del réglamienta

Es obilgatorlo tomar una garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, cuyo monto
serd el equivalente al 10% del valor total del contrato y se expresara en pesos. La vigencia
de la garantia debera ser de 60 dias habiles después de terminado el vinculo contractual y
su glosa indlcara que “cauciona el fiel y oportuno cumplimiento del contrato de sumims’cro
, indicandose el N¢ ID de la presente licitacion.

Esta garantia deberd entregarse en el Departamento/Unidad: de i, dentro de los
10 dias habiles siguienfes a la publicacion de la adjudicacidn en el portal
www.mercadopublico.dl.
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Esta garantia serd custodiada por el Departamento de Finanzas y serd devuelta, si
procediere, una vez transcurrido el plazo de vigencia de la misma y certificado el
cumplimiento del contrate por el Servicio.

En caso de incumplimiento del adjudicatario de las obligaciones que le impone el contrato, el
Servicio estard facultado para hacer efectiva la garantia de cumplimiento
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accién judicial ¢ arbitral alguna. Lo
anterior es sin perjuicio de las acciones que el Servicio pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacién de perjuicios.

Si transcurridos los 10 dias héabiles desde la adjudicacion, el proveedor no presentase la
garantia mencionada, el Servicio se reserva el derecho a dejar sin efecto [a adjudicaciéon vy
proceder a la adquisicién del suministro al proveedor que le sigue en puntaje de acuerdo a lo
indicado en el acta de evaluacidon respectiva, sin perjuicio de hacer efectiva la garantia de
seriedad correspondiente,

Facultad de Readjudicar

El Servicio podrd readjudicar la licitacién al oferente que siga en orden de prelacién de

acuerdo con el puntaje obtenido, dejando sin efecte la adjudicacidn previa, en los siguientes
Casns:

a) 5i el contrato no se firma en el plazo estipulado, por causas atribuibles al
adjudicatario.

b) Si el adjudicatario no entrega Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato

en tiempo y forma segln lo estahblecido para tal efecto en las presentes bases
administrativas.

c) Si el adjudicatario no presenta Boleta de Garantia de pago anticipado del contrato en

tiempo y forma segln lo establecido para tal efecto en las presentes bases
administrativas.

d}) Si al adjudicatario se desiste de su oferta.
e} Si el adjudicatario es inhabil para contratar con el Estado en los términos del articulo

40 de la Ley de Compras ¢ no proporciona los documentos que le sean requeridos
para verificar le referida condicidn.

Si el adjudicatario no se inscribe en el Registro Electrénico Oficial de Proveedores del estado
dentro del Plazo sefialado en las presentes Bases Administrativas.

11.- CONTRATO
Suscripcion

El contrato deberd ser suscrito por el adjudicatario dentro de un plazo de 10 dias habiles
contados desde la fecha de publicacidn en el portal www.mercadopublico.dl de la resolucién
de adjudicacion. Para ello el proponente adjudicado deberid acompafiar los documentos
necesarios para redactar el contrato. Se entenderd que si el adjudicatarioc no firma el
contrato dentro del plazo antes sefialado, se desiste de la propuesta, caso en el cual el
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Servicio procederd a hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta y adjudicar la
licitacidn a la siguiente propuesta mejor evaluada, segtin lo indicado en el acta de evaluacidn
respectiva, o rechazar todas las restantes.

El proponente, dentro de los primeros cinco dias posteriores a ta firma del contrato, debera
presentar la programacién de la obra en archivo digital, segin lo dispone el Anexo..:

(patrafo solo e que proceda)

Contenido minimo

a) Individualizacion del proveedor;

b) Caracteristicas del suministro/servicio contratado;

¢} Precio;

d) Plazo de duracién;

e) Garantias;

f) Causales de término anticipado;

g) Fijacion de domicilio convencional de las partes en la comuna y ciudad de Santiago para
prorrogar la competencia de sus Tribunales Ordinarios;

h) Declaracion que indigue los antecedentes que forman parte integrante del contrato, esto
es; las bases administrativas y técnicas y sus anexos, las consultas, aclaraciones y
respuestas, las modificaciones a las bases si las hubiere, la oferta respectiva, ademds de
todo otro antecedente que expresamente se contemple para su debida ejecucién;

i) Declaracién que todos los gastos e impuestos que se puedan generar a causa o con
ocasién de la celebracion del contrato, serén de cargo exclusivo del proveedor;

j) Declaracion que el contrato no podréa ser cedido por el proveedor bajo ningln respecto.
De igual forma, los pagos que deba hacer el Servicio, tampoco podrdn ser objeto de
contrataciones con terceres, a excepcion de mandatos para cobrar;

k) Declaracion en el sentido que el contrato suscrito no significard impedimento para que el
Servicio pueda celebrar otros contratos de similar naturaleza, con otras personas, si a su
juicio exclusivo fuere necesario para el mejor desarrollo de las funciones que le
competen;

) Declaracidén que el proveedor serd el Gnico responsable en caso de dafios ocasionados a
las personas o la propiedad publica o privada que sean atribuibles a actos u omisiones
por parte de él o sus empleados en cumplimiento de las obligaciones que emanan del
contrato, como asimismo respecto de terceras personas subcontratistas gue
circunstancialmente estén trabajando para ese proveedor a propésito del convenio;

m) Declaracidén que entre el Servicio y el personal dependiente, contratado o subcontratado
del proveedor no existe ningun tipo de vinculo, ni legal, ni laboral ni funcionario.

n) Los medios para acreditar que el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oporiunidad en que ellos serdn
requeridos.

o)} Declaracion que el contratista sera el Gnico responsable en caso de dafios ocasionados a
las personas o la propiedad publica o privada que sean atribuibles a actos u omisiones
par parte de &l o sus empleados en cumplimiento de las obligaciones que emanan del
contrato, como asimismo respecto de ferceras personas subcontratistas que
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circunsta

ceda)
Vigencia
El contrato comenzard a regir a partir de la total tramitacién de la resolucién que lo apruebe

y hasta 60 dias habiles posterlores & la fecha de entrega de los equnpos/serwao_s ofrecidos
por el proveedor o &t , ndicada en'la

Precio

El precio del suministro contratado correspondera efectivamente al ofertado por el
proponente en los documentos adjuntados en la licitacién, mas los impuestos
correspondientes.

El precio no sera reajustable.
Forma de pago
lLa forma de pago es mediante cheque y dentro de 30 dias de la fecha de recepcidn de la

factura respectlva y prewo cumphmlento integro y oportuno del suministro contratado _segu'"'
Baic ~ LESE . i :

: qunen ‘dara el visto bueno correspondlente

Entrega del suministro

El suministro debera entregarse en las depends

B El adJudlcatano deberd despachar ‘el suministro segun la Orden de
Compra emltlda por e] Servicio. E! proponente debera indicar en su oferta econdrnica, el
plazo maximo de entrega de los productos, plazo que se contara desde la fecha en que se le
envid la Orden de Compra a través del portal www.mercadopublico.dl.

Causales de modificaciones vy té&rmino anticipado

El contrate podra modificarse ¢ terminarse anticipadamente, previa resolucién fundada del
Director del Servicic, y sin forma de juicio, por las siquientes causales:

1) Resciliacidn o mutuo acuerdo entre los contratantes.
2) Incumplimiento grave de las obligaciones contrafdas por el contratante,
3) Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones

entregadas ¢ las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

4) Caso fortuite o fuerza mayor.
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5) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional, razones de ley o de [a autoridad
ministerial de salud, dictadas en casoc de epidemias, pandemias u otras emergencias
sanitarias en €l pais, que hagan imperiosa su inmediata terminacion.

6) Por multas reiteradas segln se indica en el p

dicar otras causales;gu

El Servicio informara por escrito al contratante, mediante carta certificada dirigida a su
domicilio, con una antelacién de 10 (diez) dias habiles a la fecha en que se desee ponerle
término.

Para los efectos de este contrato, se considerardn causales de incumplimiento grave
imputables al contratante las siguientes:

- Si es declarado en quiebra, selicita su quiebra, ¢ inicia proposiciones de convenio con sus
acreedores.

- Si hay orden de ejecucion y embargo, de todo o parte de sus bienes.

- 5i ha llegado a un arreglo de traspaso, de todo o parte de sus bienes, en favor de sus
acreedores.

- Si ha acordado llevar el contrato a un comité de inspeccidén de sus acreedores.

- Sise disuelve y procede a su liguidacidn

- Si el proveedor o algunc de los socios del proveedor fuera condenado por delito que
merezca pena aflictiva, o tratdndose de una sociedad andnima, o fuese alguno de los
directores o gerente.

- Si existen defectos de calidad en el equipamiento entregado o por no corresponder a las
Especificaciones Técnicas. En este caso, estos se consideran como no entregados para
todos los efectos legales, incurriendo el proveedor en incumplimiento del contrato
respectivo.

En este caso, el Servicio de Salud Metropolitano Central podra aplicar y/o solicitar la

aplicacion de las sanciones y multas contempladas en las presentes Bases y ejercer los

derechos que [e corresponden para obtener la reparacién integra oportuna y total de los
dafios que se causaren.

Puesto término anticipado al contrato por cualquiera de las causales sefialadas
precadentemente, se mantendran las garantias y retenciones del convenio, las que serviran
para responder del pago de las multas que afecten al proveedor o cualquier otro perjuicio
que resultare para el Servicio, con motivo de ese Incumplimiento.

Multas

En caso de incumplimiento de las obligaciones del proveedor, el funcionaric a cargo
respectivo notificara la infraccién a la Direccidn del Servicio y le propondrd la aplicacién de
las multas que procedan. El Director del Servicio, a la vista del informe, aplicard al
proveedor la multa correspondiente. Se notificard al infractor mediante resolucion fundada
dirigida a su domicilio consignado en el contrato. Esta multa sélo podra ser reclamada ante
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el Director del Servicio, dentro del plazo de cinco dias hdbiles una vez recibida la
notificacién.

Si se hubiese reclamado la multa, el Director, evaluando los antecedentes, y solicitando los
informes que estime pertinentes, resolverd mediante resolucién fundada en un plazo no
mayor a 30 dias contados desde la fecha de ingreso de dicho reclamo consignada por Oficina
de Partes del Servicio, y no procederd recurso alguno en contra de esa decisién. En caso que
noe se hubiese reclamado la multa, o si alegada, no se hubiese acogido tal, el Servicio
dispondra de su pago mediante descuento, directamente de los respectivos estados de pago,
o bien, de la boleta de fiel y oportuno cumplimiento, segiin sea el caso.

Se consideraran infracciones sujetas a multa, las siguientes:

ary

El valor de la UTM sera establecido de acuerdo a la fecha de notificacion de la infraccién
correspondiente. En el evento que el adjudicatario incurra 2 (dos) veces en un mes
calendario en el incumplimiento sefialado, el monto de cad “multa sucesiva se ele\_/aré”a!
doble. En el evento que el adjudicatario acumule : tes
calendarjo, 6 15 UTM eh un afio calendario (indicar la que Grrespo da}, podra ser causa[ de
término anticipado del contrato.

Las muiltas que se apliguen se deberan pagar en el Servicio, o podran descontarse
directamente de los respectivos estados de pago que estuvieren pendientes. Asimismo, y en
caso que lo anterior no sea posible, podrd hacerse efectiva la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento para obtener el pago de multas, situacidn que permitirad al Servicio exigir una
nueva garantia en las mismas condiciones sefialadas en el capitulo procedente. Para
cancelar las multas en el Servicio, el contratante debera presentarle la carta de notificacién
respectiva, debiendo emitirse un documento de ingreso de los dineros, él que se entregard
al contratante para que éste lo acompafie junto a la facturacién del periodo.

El Servicio se reserva el derecho de anular la Orden de compra cuando el proveedor no
cumpia con el despacho de los productes en la fecha solicitada. Cuando esto ocurra se

dejara constancia en el portal www.mercadopubtico.cl de dicho incumplimiento. (sélo ciando
prcr__eda)

12.- CALENDARIOC DE LICITACION

A continuacién se establece un calendario para los plazos de la presente licitacidén. Se deja
establec;do que si un plazo de dia comdo VenCIera en dia mhabll se ampliara hasta el dia
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Fecha de publicacidon el

www . mercadopublico.cl.

en portal

A contar de la vigencia de resolucién que
aprueba las presentes bases de licitacidn.

Fecha inicio preguntas.

A contar de la publicacién en
www.mercadopublico.cd ael llamado a
licitacién.

Fecha final de preguntas.

Hasta las 18:00 hrs. del quinto dia corrido a
contar de la publicacidn.

Fecha de publicacién de respuestas.

A las 18:00 hrs. del séptimo dia corrido a
contar de la publicacién.

Fecha de cierre de recepcidon de ofertas.

Hasta las 15:00 hrs. del décimo dia corrido a
contar de la publicacidn.

Fecha de acto de apertura de ofertas.

Después de las 15:01 hrs. del dia de cierre
de recepcidn de propuestas.

Fecha para responder aclaraciones
solicitadas por la Comision de
Evaluacién.

Hasta las 18:00 hrs. del dia corrido siguiente
a la fecha de formulada la pregunta.

Fecha estimada de adjudicacion.

Hasta el vigésimo dia corrido siguiente a la
fecha de cierre de recepcion de propuestas

Fecha estimada de suscripcién contrato
definitivo y entrega garantia de fiel y
opertuno cumplimiento; vy entrega de
Boieta de garantia de pago por anticipo.

Hasta el quinto dia habil siguiente a la fecha
publicacién de la resolucién de adjudicacion.

fincluir bases técnicas respectivas)
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Anexo 1

IﬂENTI-FICACION DEL PROPONENTE

- DATOS DEL PROPONENTE:

Nombre o Razdn Social

N° Cédula de Identidad o RUT

Domicitio

Teiéfono

Fax

1 Correo electrénico

N¢  Boleta bancaria de
garantia de seriedad de la
oferta

Banco emisor

REPRESENTANTE LEGAL: (sélo en caso de persona juridica)

Nombre

N° Cédula de Identidad

'CONTACTO DEL PROPONENTE:

Nombre

Cargo

Teléfono (Anexo) / Fax

Correo electrénico

DATOS ENCARGADO DE LA PROPUESTA

‘ Nombre:

\ Cargo:

I Teléfono: Fax:

Correo eiectrénico:

Ciudad y fecha

FIRMA Y TIMBRE OFERENTE O SU REPRESENTANTE LEGAL
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Anexo 2

DECLARACION JURADA DEL PROPONENTE

El proponente que suscribe, declara to siguiente:

a} Haber estudiado las bases administrativas y técnicas, sus anexos y todos los
antecedentes relativos a la presente licitacién, verificado la concordancia entre los mismos.

b) Haber considerado en la oferta econdmica todos los gastos necesarios para la
contratacién, de acuerde a las bases administrativas y técnicas, sus anexos, y los
documentos incluidos en [a propuesta.

c) Estar conforme con las condiciones generales de la presente licitacidon, y renuncia
expresamente a alegar desconocimiento de todo lo enunciado en las presentes bases
administrativas y técnicas, y sus anexos, aceptandolas en todas sus partes.

d) No haber side condenado por précticas antisindicales o infraccidn a los derechos
fundamentales del trabajador dentro de los anteriores dos afios.

f) No encontrarse afecto a las prohibiciones e inhabilidades establecidas en el inciso sexto
del articulo 4° de la ley N® 19.886.

g) No haber sido sancionada, en caso que sea procedentg, a la pena de prohibicién temporal
0 perpetua de celebrar actos y contratos con [os organismos del Estado en virtud de lo
dispuesto en los articulos 8 y 10 de la ley N° 20.393,

DATOS DEL PROPONENTE:

Nombre o Razdn Social

N° Cédula de Identidad o RUT

Domicilio

| REPRESENTANTE LEGAL: (sélo en caso de persona juridica)

Nombre

Ne Cédula de Identidad

FIRMA Y TIMBRE OFERENTE O SU REPRESENTANTE 1 EGAL

Ciudad vy facha
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Anexo 3
OFERTA ECONOMICA
Incluir.
Anexo 4
FORMULARIO EXPERIENCIA DE LA EMPRESA (Si procede)
Inciuir.

- Llamase a licitaciéon pdblica para los
efectos de contratar un &Sumin .5 para el Servicio de Salud
Meatropolitano Central, en conformidad a !as bases administrativas y técnicas respectivas y
SUs anexos que se aprueban en este acto.

3.~ Publiquese el presente llamado a
licitacion pulblica e informese el proceso de licitacidn del suministro indicado, a través del
Sistema de Informacién, portal www.mercadopublico.c!, de acuerdo a lo dispuesto en la ley
N@ 19.886 y su reglamento.

4.- Déjase constancia que el sSuministro
e ., @ que se refiere la presente licitacién piblica, tiene un costo total
Jnfer[or a los limites que establece el articulo 9 de la resolucion N2 1600 de 2008 de la
Comralor[a Genera! de ta Repubhca por lo que no proc de someter el presente acto

4.- Déjase constancia que el suministro
B a que se refiere la presente licitacién piiblica, tiene un costo total
que excede los limites que establece el articulo 9 de la resolucién N° 1600 de 2008 de Ia

Contraloria General de la Repub]ica por Io que procede someter el presente__ acto
admmlst_rat:vo al tramite . LAy i : .
previo de tomea de |

TOMESE RAZON, ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE y PUBLIGUESE en ei
portal www.mercadopublico.cl, en su eportunidad.

EAGNMNEE NN AEEIEEIEDEZEEE naENANENILNRRON

DIRECTOR

ESTABLECIMIENTO
DISTRIBUCION:
Contraloria General de la Republica {ciia
Subdireccidon Médica
Subdireccidn Administrativa
Departamento de Finanzas
Departamento de....ovcccveenns
Departamento Juridico
Departamento/Unidad ¢
Archivo

ONO YA W
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ANEXO N°2:
TERMINOS DE REFERENCIA

(NOMBRE DE LA CONTRATACION - COMPRA DEL BIEN O SERVICIO)

I. ANTENCEDENTES

{Indicar el contexid que da crigen a la compra del bien o servicio)

[l. CONSIDERANDO

Solo para aquellos casos que el producto o servicio requerido no se encuenira disponible en Convenio
Marco, se debera completar una ficha adicional denominada “Ficha Trato Directo” (Se adjunta)

lil. OBJETIVO GENERAL Y/O ESPECIFICOS

(Indicar el o los objetivos del preducto ¢ servicio}

IV. PRODUCTO O SERVICIO REQUERIDO
{Indicar las especificaciones técnicas del producto o servicio).

Cantidades Bien o Servicio Tributos o Caracteristicas
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V. CONTRAPARTE TECNICA (UNIDAD REQUIRENTE)

La Contraparte Técnica encargada de actuar como inferlocutor con el adjudicado, en todo lo relacionado
con materias técnicas propias de la contratacion, sera un profesional de Ia

(indicar Unidad yfoc Departamento}, quien ademas deberd velar por la comrecta ejecucion de las
obligaciones del adjudicado.

Nota: Una vez recibido el requerimiento y para cursar cualquier compra se solicitara al
Depto. de Finanzas, el Certificado de disponibilidad presupuestaria correspondiente. No
se tramitard ningln requerimiento sin este antecedente.

ANEXQO N°3
FICHA DE DATOS PARA LA ELABORACION DE TRATO DIRECTO

Para la elaboracion de la Resoiucion que autorice 1a adquisicion y/o prestacion de servicios via frato directo se requiere contar, a
lo menos, con la siguiente informacion:

DATOS DEL PROVEEDOR

Tipo de persona juridica

Razdn social

Giro

Rut

Domicitio Calle : N°®
Comuna: Ciudad:
Region :

Fono Fax

Correo electronico

N°® Boleta de Garantia de
Seriedad Oferta y Banco
emisor (Si correspande)

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
Nombre completo

Cédula de ldentidad

Nacionalidad
Cargo
Domicilio
Fono | Fax
Correo Electronico

Notaria y fecha de escritura
plblica de personeria




Voo
Manual de Procedimientos de Adquisiciones "
Servicio de Salud Metropolitano Central ™=

DATOS ENCARGADO DEL REQUERIMIENTO

Nombre completo

Depto./Unidad

Cargo

Fono

Correo Electrénico

1. Nombre del bien o servicio a contratar

2, Justificacicnes para contratar al proveedor:

3. Especificaciones Técnicas del producto ¢ Servicio:

> Se solicita agregar cualquier otra informacidn relativa a aspecios técnicos o condiciones de
ejecucion de los servicios que se contratan, p. ej.: Documentos que avalen la causal legal

invocada.

Nota: Los datos de esta ficha seran completados en conjunto entre el profesional Técnico de referencia y el Profesional del Depto. de Servicios
Generales encargado de ejecutar el proceso de compra correspondiente,
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