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VISTOS: Estos antecedentes; Memorandum
N°734 de 30 de Octubre de 2012, de Subdirector Administrativo del Servicio,
que solicita dictar resolucion que apruebe Manual de Procedimientos de
Adquisiciones del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente; teniendo
presente lo contemplado en el articulo 8°, Parrafo I, letra G) del Reglamento
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Leyes N°18.933 y N°18.469; Resolucion N°1.600 de 2008, de Contraloria General
de la Republica y las facultades que me confiere el Decreto Supremo N°515 de
31 de Diciembre de 2010, de Salud, dicto la siguiente:

RESOILUCION

1.- APRUEBASE el documento denominado:

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO DE SALUD
METROPOLITANO SUR ORIENTE.

2.- La presente Resolucidn, surtird todos sus efectos, a contar de esta fecha.
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DRA. PATRICIA NAVARRETE MELLLA
DIRECTORA (S) SERVICIO DE SALUD
METROPOLITANO SUR ORIENTE
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Introduccion

Con fecha 01 de Noviembre del 2012 entra en vigencia este Manual de
procedimiento de adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en el
Articulo N° 4 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a
titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es
decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que el SSMSO realiza los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios vy trabajadores de esta
institucion.



1. DEFINICIONES

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

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

+

+ Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta}, como también la recepcién conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato}. En casos en que el monto de la contratacion
sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

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

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

¢+ Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables
del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electronica segin
lo establezcan los procedimientos.

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

+ Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.ct), Sistema de Informacion de
Compras y Contratacion de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los
procesos de Publicacion y Contratacion, en et desarrollo de los procesos de adquisicién
de sus Bienes y/o Servicios.

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

* Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica. (Ver Articulo N° 3, Ley 19.880)
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Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

¢ AG : Administracion General.

» ADQ : Adquisicion.

o M : Convenio Marco.

¢ ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacién Plblica.
e LP : Licitacion Plblica,

s LE , : Licitacion Privada )

e OC : Orden de Compra

o SP :  Servicio Plblico.

« TDR : Términos de Referencia.

+ UC : Unidad de Compra.,



2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

Decreto N°250, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones. )

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

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

Resolucion N°1600, de 2008, de la Contraloria Generat de la RepUblica, que fija el
texto refundido, coordinadoe vy sistematizado, que establece normas sobre
exencién del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada afo.

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

Ley 19.653 sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la Administracion

del Estado.

Ley sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799,

Dictamenes emitidos por la Contraloria General de ta RepUblica.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que ta Direccion de
Compras Pdblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.



3. ORGANIZACION DE_COMPRAS EN LA DIRECCION DE SERVICIO DE SALUD
METROPOLITANO SUR ORIENTE

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

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

a) Director del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente: Responsable de generar
condiciones para que las areas de la organizacién realicen los procesos de compra vy
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia vy
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas. '

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual.

b) Sub director Administrativo Direccién de Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente:
Nombrado por la Autoridad de la Institucion, el cual es responsable de extender los
respectivos Certificados de Disponibilidad Presupuestaria para s los procesos de compra
relacionados a Infraestructura, Equipos y Equipamiento, del Servicios de Salud.

c)Jefe de Finanzas: responsable de extender los respectivos Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria para s los procesos de compra relacionados a responsable de extender los
respectivos Certificados de Disponibilidad Presupuestaria para s los procesos de compra
relacionados efectuados por la Unidad de Adquisiciones y Capacitacion, ademas responsable
de los pagos y custodia de las botetas de garantia.

d) Administrador del Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Publica SSMSO:
Encargado de entregar las respectivas claves de operacién en el sistema, como a la vez
tramitar los reclamos en materias de compras que efectiien terceros contra la
institucion.

Entre las labores:

Corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, en el que puede

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en et Sistema.

Crear, mantener y exigir condiciones de cumplimiento de la ley de compras
publicas ,a los usuarios de la DSSMSO.



Unidades Compradoras: Corresponde a cada jefaturas que poseen potestades de compras de
Bienes y Servicios para el cumplimiento de los objetivos institucionales del SSMSO. Sin
perjuicio a to anterior, deben cefiirse a lo indicado en este Manual de Compras.

En la Direccién de Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente se distinguen las
siguientes Unidades de Compra:

a) Unidad de Adquisiciones: Encargada de efectuar los procesos de compras programadas
mensuales de articulos de escritorio, aseo y alimentos. También contempla las gestiones
puntuales de compras de Medicamentos, Insumos Clinicos, Alimentos Nutricionales, NINEAS,
Proyectos MEL, Programas especificos Minsal, Proyectos Comité Paritario, Equipos
Informéticos, Mobiliarios, Insumos para Eventos y Jornadas, e Impresos.

b) Departamento de Recursos Fisicos: Departamento encargado de efectuar compras y
contratacion plblica relativas a Contratos de Obra Publica y Mantenimiento de
Infraestructura; Compra, Mantenimiento y Arriendo de Equipamiento Médico, Industrial,
Informatico; Convenios de Servicios Generales, Convenios de Servicios de Salud; Compras
relacionadas a Proyectos de Inversién y de otros Activos No Financieros; Contratacion de
Consultorias y Servicios Personales.

¢) Unidad de Capacitacion: Compra de Bienes y Servicios atingentes a Programas de
Capacitacion originados en dicha unidad.

Usuario Requirente: Los usuarios que para el desarrollo de sus funciones, requieren
la compra de un bien o servicio.- Ellos son: Director, Subdirectores, Jefe de Departamento,
Jefe de Unidad pertenecientes al SSMSO.

Seccion de Bodega: Seccion dependiente de la Unidad de Adquisiciones, encargada de
recepcion, almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion y despacho a los
usuarios requirentes,

Operadores/as de compras: Funcionarios de las Unidades de Compra encargados de
Comprar via Convenio Marco, Licitar, Elaborar Ordenes de Compra de los Requirentes,
ingresar en www.mercadopublico.ct los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos y programas. No tienen potestades para enviar
una orden de compra como publicar, adjudicar o desertar una licitacién.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de las Unidades de Compra encargados de
revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos,
controlar, adjudicar licitaciones y evaluar cumplimiento de programas, costos y oportunidad
en www.mercadopublico.cl . Operando el Sistema de Informacién pueden emitir rdenes de
Compras, como Publicar Adjudicar o Desertar un Licitacidn.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www,mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacién.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Subdireccion Administrativa,
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Finanzas, Asesoria Juridica, Auditoria del servicio, todas participes conforme a su funcion,
siendo en general, la de asignacién y/o autorizacidén de Marcos Presupuestarios, de registro
de los hechos econdmicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la
institucion.

Comision de  Evaluacién: Comité conformado por grupo de personas internas o externas
a la organizacién convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se redne para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Su creacién sera necesaria siempre que se realice una licitacién mayor a 100 UTM o si lo
amerita en una menor, sea ésta piblica o privada, y estar, por lo general, consignada en
las respectivas Bases de Licitacion.

Jefes de Unidades de Compras: Responsables del procedimiento de compras ante el
Director y Subdirector Administrativo del S.5.M.5.0. Encargado de administrar los
requerimientos realizados de Compra y Contratacién Plblica por los Usuarios Requirentes
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Jefe Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar los procesos de Pago de las
Ordenes de Compra, Inventario y otros pagos relacionados con los procesos de compras.
También emitir certificado de Disponibilidad Presupuestaria para las Unidades Adquisiciones
y Capacitacion

Unidad de Convenios: Unidad Responsable de Gestionar los Contratos de Servicios
Generales, Personales, Habituales y Servicios de Atencidén de Salud del SSMSO. Emitir
Ordenes de Compras para los convenios que gestionan.

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 y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracién. Para compras menores a 1.000 UTM, no serd
necesario su visacion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contratacion Piblica- Chile Compra.

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe de la Unidad de Compra Responsabte, a través
de Programaciones mensuales en sistema de informacion hasta la fecha indicada por la
Unidad de Adquisiciones del Servicio, los insumos regulares programables, incluidos en el
plan de compra.



Las programaciones mensuales tienen que ser elaboradas y enviadas entre et primer y quinto
dia de cada mes, para hacer el consolidado de compra. Estas se reatizaran entre el dia 6 y 14
del mismo mes y la entrega se efectuara entre los dias 15 al 30 del mismo mes.

Compras extras o programas especiales, respaldados por documentos internos como
correo electrénico, memorando o providencias con el Formulario o Minuta de Requerimiento,
dirigidos al Subdirector Administrativo para su aprobacion. Estas solicitudes deben considerar
un plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento segin los
siguientes parametros:

Si se debe licitar, una vez autorizada la compra;

- Para compras y contrataciones menores a 100 UTM: [ZO'dias de anticipacion Antes de
emitir la Orden de Compra]

- Para compras y contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [40 dias de anticipacion Antes
de emitir la Orden de Compra]

- Para compras y contrataciones mayores a 1000 UTM: [60 dias de anticipacion Antes de
emitir la Orden de Compra}

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

El Formulario o minuta de Requerimiento enviado contendra al menos:

¢+ [ndividualizacion del producto o servicio a contratar.

+ Cantidad requerida.

+ Monto total estimado para la contratacion.

« Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

+ Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten,

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad
de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por la Direccién de Compra y Contratacion Plblica
para la elaboracion de Bases y Términos de referencia, los que se encuentran
disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°, Licitaciones en soporte papel:

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

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



2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por {a Direccion.

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

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

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

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
numeros 5 y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a prdveedores
extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio
de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacién los términos de
referencia, las ordenes de compra y la resolucién de adjudicacion y el contrato, en
los casos que corresponda.

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

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el procedimiento de
contratacion correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

a. Compras y Contrataciones inferiores a 10 UTM (impuestos incluidos).

En estos casos, el Responsable de Compras, resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas:

b.

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formutario
correspondiente, indicando monto estimado de la compra.-

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente
la razon o motivo que origine su adquisicion.

En primera instancia siempre procedera como modalidad de contratacion el uso del
Catalogo de Convenios Marcos. Si se estima conveniente podra proceder la Licitacion
Pubtica, como método de contratacion.

En caso contrario, podra proceder el Trato Directo, justificado en la cuantia de la
compra, al cual se debera adjuntar 3 cotizaciones. Se debera etaborar una Resolucién
Fundada que autorice la contratacion Directa por esta via, ta cual tendrd que
adjuntarse en ta Orden de Compra que se emita via Portal de Mercado Publico. Mismo
tratamiento para las cotizaciones.

Compras _y Contrataciones superiores a 10 UTM e inferiores a 100 UTM
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{impuestos incluidos).

El Responsable o subrogante resolverd y ejecutard estas compras y contrataciones.
En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

» El Requerimiento se debe efectuar de la misma forma que se menciona en el punto
anterior,

e En primera instancia siempre procedera como modalidad de contratacidén el uso del
Catalogo de Convenios Marcos.

o En caso gque los Bienes y/o Servicios no se encontraran disponibles en el Catalogo de
Convenio Marco, se deberan contratar via Licitacién PGblica. Para estos casos
se debera publicar los llamados a licitacion pulblica a través del Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl , salvo fos casos de indisponibilidad sefialados en
el Reglamento de la Ley N° 19.886. Si en las licitaciones publicas respectivas no se
hubieren presentado interesados, procedera primero la licitacion o propuesta privada vy,
en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o
contratacion directa, todo lo anterior, en concordancia a lo establecido en los articulos
9y 10 del Reglamento.

» Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por la autoridad competente o a quien ella haya delegado.

= Las Actas y Cuadros Comparativos de Evaluacion que se elaboren sobre la base de la
informacion recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y
atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos en las Bases de Licitacion.
Ademas, deberan ser suscritos por el encargado del Proceso Licitatorio.

c. Compras y Contrataciones Superiores a 100 UTM e Inferiores a 1000 UTM (impuestos

incluidos).

Resuelve el Responsable de Compras, de acuerdo a las siguientes reglas:

e« Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las Bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion
seran suscritos por la Autoridad Competente o quien lo subrogue, o a quien éste haya
delegado.

» La Resolucién de Adjudicacidn o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, serd suscrita directamente por la Autoridad Competente.

e Debera determinar en las Bases de Licitacion si se suscribira un contrato, o bastara sélo
con la emisidén de la Orden de Compra.

» Para compras sobre 100 UTM se debera solicitar boleta de seriedad de la oferta, como
boleta de fiel cumplimiento del contrato.
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d.- Compras Superiores a 1.000 UTM (Valor total Contrato, Impuestos Incluidos)

Resuelve el Responsable de Compras, de acuerdo a las siguientes reglas:

En primera instancia siempre procedera como modalidad de contratacion el uso del
Catalogo de Convenio Marco (“grandes compras”’).

Segin se indica en el Articulo 9 del Reglamento, cuando las contrataciones
superen las 1.000 unidades tributarias mensuales (UTM), la Licitacién Pablica sera
siempre obligatoria, y se efectuard de acuerdo a los articulos 19 al 43 del
Reglamento. No obstante, y en casos fundados, las Entidades podran realizar sus
procesos de contratacion a través de la Licitacién Privada o el Trato o
Contratacién Directa, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el
Articulo 10 y siguientes del Reglamento.

]

Se seguirdn las mismas regtas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las Bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacidn seran suscritos por ta Autoridad Competente o quien lo subrogue, o a
quien éste haya delegado.

Se debe designar en la resolucion que apruebe las bases quien conformara el
respectivo comité de adjudicacion.

Se debera exigir las respectivas boletas de seriedad y fiel cumplimiento del contrato
de forma obligatoria.

Deberan ir a control de legalidad (Toma de Razon) a la Contraloria General de a
Replblica las compras de Bienes y Servicios, por Trato Directo o Licitacién Privada
por un monto superior a 2.500 UTM. Asimismo, Deberéan ir a control de legalidad
(Toma de Razén) a la Contraloria General de la Republica las compras de Bienes y
Servicios celebrados por Licitacion Publica per un monto superior a 5.000 UTM. Lo
anterior, en conformidad con lo estipulado en el Articulo 9°, puntos 9.1.1.- y 9.2.2.-
de la Resolucién N° 1600 del afio 2008 de dicho organismo contralor.

Respecto de los Contratos de Obras Publicas, segln lo consignado en el articulo 9°,
puntos 9.4.1.- y 9.4.2.-, de la citada Resolucion N° 1600 de CGR, deberan ir a control
de legalidad (Toma de Razén) a ta Contraloria General de la Rep(blica:

a) Contratos de Obras Publicas por Trato Directo o Licitacion Privada por un monto
superior a 5.000 UTM.

b) Contratos de Obras Publicas por Licitacion Plblica por un monto superior a 10.000
UTM.

Queda establecido en la normativa de Compras Publicas, que la Institucion no debera
fragmentar los montos de contratacion para efectos de reducir los dias, y/o no cumplir con
alguno de los requisitos sefialados para cada tramo de compras.

Para todos los Tramos de Compra, se deberan anexar en el Sistema de Compras y
Contratacién Piblica www.mercadopublico.cl las respectivas Bases de Licitacién aprobadas
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por Acto Administrativo (entiéndase por acto administrativo Resolucion segln lo expresado
en la Ley 19.880 articulo N° 3), Resoluciones de Adjudicacién de Propuesta Publica,
Resotucion que Apruebe el Contrato, El Contrato mismo firmado por las partes, Actas de
Adjudicacion, y todo otro documento relacionado con la compra.

e.- Contenido minimo de las Bases

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias;

1.- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2,- Las especificaciones de los biehes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas,

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

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

4.- La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes servicios de que se trate,

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

6.-La naturaleza y monto de la o {as garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y
la forma y oportunidad en que seréan restituidas.

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

8.- En tas licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 63 ° del presente reglamento.,

9.- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.
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10.- La forma de designacion de las comisiones evaluadores, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del reglamento de Compras Publicas.

f.- Llamado a presentar ofertas (ART. 24°)

El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el sistema de informacion y debera
contener al menos la siguiente informacion:

1. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

2. Nombre de la Entidad Licitante.

3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases,
4. Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas.

En los casos fundados en que la apertura se efectie respecto de sobres en Soporte Papel y se
admita la presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en gue se llevara a cabo la
apertura.

5. Monto y modatlidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

6. El nombre completo y correo electronico del funcionario de la Entidad Licitante
encargado del Proceso de Compras.

g - Plazos minimos de publicacion (Articulo 25°)

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

Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM, el llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion con una antelacién de a to
menos 21 dias corridos anteriores a la fecha de cierre de recepcion de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en
el evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de
ofertas.

A su vez, cuando el monto de la contratacion sea inferior a 1,000 UTM vy superior a las 100
UTM el llamado deberé publicarse en el Sistema mercadopublico.cl con una antelacion de a
lo menos 11 dias corridos anteriores a ta fecha de cierre de recepcidn de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacidn de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas.
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En el caso de las licitaciones para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM, el plazo
minimo que debe mediar entre la publicacién de las bases y la fecha de recepcidon de las
ofertas sera de 6 dias corridos.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcién ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en
un dia tunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

Publicacion en el Portal (art. 25 det Reglamento)
El tiempo minimo establecido de publicacién un requerimiento es el siguiente:

Dias minimos de publicacion en el portal

Monto de adquisicién '

Menocr o igual a 100 UTM 6 dias corridos

Mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM 11 dias corridos
tgual o superior a 1000 UTM 21 dias corridos

h.- Criterios y Mecanismos de evaluacion

Todos los procesos de compra que sean publicados, con el objeto de recibir ofertas a través
del sistema de informacion, deberan indicar el mecanismo de evaluacion con el que seran
analizadas las ofertas. Se deberad indicar expresamente los factores de evaluacion, el
porcentaje de ponderacion y la forma de cdlculo de cada uno de ellos, Sera obligatorio
establecer un minimo de dos factores, como por ejemplo los siguientes: precio, calidad,
plazo de entrega, experiencia del oferente, entre otros relevantes.

Ademas, se debera contemplar en Bases un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado.

La evaluacion de las ofertas, esta a cargo de una "Comisidn de Evaluacion” quien analizard
los antecedentes que constituyen las ofertas econdmicas y técnicas, aceptadas en el sistema
que le sean entregadas por el Encargado del Proceso de Compras. Esta comisidn actuara en
todas las compras sobre 100 UTM.

Los miembros que integran la Comision Evaluacion, se estableceran en las bases
administrativas o términos de referencia y no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion, debiendo
dejarse constancia de aquello en el informe de evaluacién.

5i alguno de los miembros de la Comision de Evaluacion tuviere conflicto de intereses, con al
menos uno de los oferentes, deberd declararlo y marginarse de la citada Comisién. En caso
de que se trate de un Jefe de Departamento, la Comision se integrard con su Subrogante
legal o por quien éste designe. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante sera
designado por la respectiva Jefatura del Departamento requirente.
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Durante el periodo de evaluacion, tos Oferentes no podran mantener contacto alguno con los

Funcionarios del SSMSO con excepcidn de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiere
requerir la comision a través del Encargado del Proceso de Compras de la Seccion de

Adquisiciones, por medio del foro del sistema www.mercadopublico.cl.

La Comision de Evaluacion podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones
formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieren a
esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en
tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los
oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema
www.mercadopublico.cl .

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las
ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacién, puntajes y ponderaciones definidos en las
respectivas Bases Administrativas y/o Términos de Referencia, como por ejemplo el precio
de la oferta, la experiencia de los oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o servicios
ofertados, la asistencia técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega,
los recargos por fletes y cualquier otro elemento relevante.

La Comisidn de Evaluacion emitird el Acta de Evaluacion dirigido a la jefatura que tenga
facultades en la materia, suscrito por todos los miembros, que considere el pronunciamiento
precedente y que contenga las citadas menciones.

i.- Licitacion Privada y Trato Directo

En los casos anteriores, si no se puede aplicar como modalidad de contratacion el Catélogo
de Convenios Marcos, y/o la Licitacion Piblica, se podra optar de manera EXCEPCIONAL ala
Licitacion Privada o al Trato Directo, solo si ocurre alguna de las situaciones descritas en el
Articulo N° 8 de la Ley 19.886, v las sefialadas en el articulo N° 10, y el Capituto VI del
Reglamento de la Ley 19.886.-

Cabe recalcar que para que proceda el Trato Directo, y en conformidad al Articulo N° 49 del
Reglamento de Compras Pdblicas, se debe emitir una resolucion fundada en que se
establezca la configuracion de la causal que autorice la contratacién directa, y se debe
acreditar la procedencia de dicha causal.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 50 del Reglamento, se deberd publicar en el
Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl , la resolucion fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio contratado
y la identificacidn del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de
24 horas desde la dictacién de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contratacién Directa
sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

Se debe tener cautela para justificar el Trato Directo invocando la Emergencia, Urgencia, o
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el Imprevisto. Téngase presente que cualquier materia de compra que pudo ser planificada,
y no se hizo, y llega una instancia en que los plazos apremian, no corresponde catalogar
dicha situacién como Urgencia, Emergencia, o Caso Fortuito, ya que se pudo planificar con
tiempo. El Trato Directo por Urgencia, Emergencia o Caso Fortuito calificado indebidamente
en una Resolucion Fundada, sera causal de sancién para el Jefe Superior det Servicio, por
medio de multas entre la 10 y las 50 UTM dependiendo de la cuantia de la contratacion
involucrada (Articulo 8°, letra ¢), inciso 2°, de la Ley N° 19.886).

El Trato Directo es un método abreviado EXCEPCIONAL de Contratacion, por lo cual no es
valido para compras sistematizadas de un mismo bien o servicios con una determinada
periodicidad. En estos casos en que se puede Planificar la Compra, se debe efectuar un
Convenio de Suministro del Bien o Servicie a requerir. Dicho Convenio debe efectuarse en
primera instancia via Licitacion Piblica, salvo las excepciones que se indican en la Ley de
Compra., )

Ademas se debe considerar que las condiciones que regulen los respectivos Tratos Directos,
deberan establecerse en los Respectivos Términos de Referencias, los cuales son sélo
aplicables para este tipo de procedimiento.

i.1 Licitacion Privada

La licitacién Privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal previa
resolucidon fundada que lo disponga, en el cual el SSMSO invita a un minimo de 3 posibles
proveedores, para que sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas entre las cuales
se seleccionara a la mas conveniente.

La Licitacioén Privada se genera cuando, después de no haber procedido la contratacién a
través de Convenio Marco, se ha realizado la correspondiente Licitacién Plblica en la cual
no se presentaron interesados. Para la Licitacion Privada, siempre deberan mantenerse las
mismas Bases originales, las cuales no podran de modificadas para este nuevo proceso.

i.2 Trato Directo

Teniendo siempre presente que el Trato Directo es solo un método de compra excepcionat,
en donde siempre debe velar la Licitacion Piblica como regla primordial, y su elusion es una
falta contra la probidad.

De acuerdo al articulo N° 8 de la Ley 19.886, las circunstancias en las que procede el trato
directo son las siguientes:

1.- Articulo 8, letra a) de la Ley 19.886, y Articulo 10 N° 1 del Reglamento:

“Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacion procederd primero la licitacion o propuesta privada vy, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion directa.
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Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberdn ser las mismas que se utilicen
para contratar directamente o adjudicar en licitacion privada. Si las bases son modificadas,
deberd procederse nuevamente como dispone [a regla general.”

En caso de Licitacion desierta por faltas de ofertas, previsto en el articulo 9° de la Ley
19.886, cuyo evento procede primero la Licitacion Privada, y en caso que nuevamente no
haya oferentes, procedera el trato directo.-

Ademas se deben utilizar las mismas Bases de la Licitacion Piblica que se efectud
originalmente.

2.- Articulo 8, letra b) de la Ley 19.886, y Articufo 10 N° 2 del Reglamento:

y T
“Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de

cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000
unidades tributarias mensuales.”

Esta causal posee dos requisitos copulativos:

a) Que el contrato haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de un
cumplimiento del contratante u otra causa.
b) Que el remanente del contrato incumplido no supera las 1.000 UTM.

En este caso, la contratacion directa debe ajustarse a los términos del contrato original que
debid resolverse anticipadamente.

3.- Articulo 8, letra c) de la Ley 19.886, y Articulo 10 N° 3 del Regtamento:

“En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catdstrofes contenidas en la legislacién pertinente.

Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe superior del servicio que haya
calificado indebidamente una situacién como de emergencia, urgencia o imprevisto, serd
sancionado con una multa a beneficio fiscal de diez a cincuenta unidades tributarias
mensuales, dependiendo de la cuantia de la contratacion involucrada.

Esta multa serd compatible con las demds sanciones administrativas que, de acuerdo a la
legislacion vigente, pudiera corresponderle, y su cumplimiento se efectuard de conformidad
a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N° 1.263, de 1975;" J

Son tres causales para proceder al trato directo:

a) Emergencia: Situacion factica de contingencia inminente.

b} Urgencia: Necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacién.

c) Imprevisto: Caso fortuito o imprevisto de resistir.

Debe recordarse que cualquier materia de compra que pudo y/o debid haberse
planificado con anterioridad, y no se hizo, no puede calificarse con alguna de fas 3
causates anteriores.
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4,- Articulo 8, letra d) de la Ley 19.886, y Articulo 10 N° 4 del Reglamento:
"Si sélo existe un proveedor del bien o servicio”

En este caso la naturaleza misma de la causal, que supone situacion de monopolio del
proveedor de los bienes o servicios, excluye la licitacion privada y la restringe al trato o
contratacion directa, situacion que debera acreditarse documentalmente.

La expresion proveedor (nico debe entenderse en su sentido natural y obvio, es decir,
resulta aplicable tratandose de bienes o servicios que cuentan con un solo proveedor, sin
que corresponda considerar el ambito territorial como una variable de esta causal.

5. Articulo 8 létra e) de la Ley N°19.886 y articulo 10 N° 5 del Reglamento

"Si se trata de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional".

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

a) Que se trate de convenios de prestacion de servicios, excluyéndose los bienes.
b) Que tales convenios se celebren con personas juridicas extranjeras.

¢) Que tales convenios deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Articulo 8 letra f) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 6 del Reglamento

"Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo”.

Este precepto comprende dos causales diversas para proceder al trato directo:

a) Servicios de naturaleza confidencial.

b) Servicios cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el interés nacional,

En ambos casos la concurrencia de las causales debera determinarse por un decreto. Notese
que la ley habla de "servicios", excluyéndose la adquisicion de bienes.

7. Articulo 8 letra g) de la Ley N°19.886 y articulo 10 N° 7 del Reglamento

“Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacion directa, segin los
criterios o casos que sefale el Reglamento de esta Ley".

£stos son los siguientes:

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

Son dos las causales para proceder al trato directo:
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i, Prorroga de contrato.

Se refiere a una extension de la vigencia del contrato original que no habria sido prevista
inicialmente, situacion diversa a la renovacion, que supone la predeterminacion a través de
una clausula en el contrato original.

ii. Servicios conexos.

Se refiere a prestaciones complementarias de!l servicio principal contratado inicialmente
cuya necesidad se constata con posterioridad a su celebracion.

Ambas causales contienen tres requisitos copulativos:

a) Que se considere indispensable para las necesidades de la Entidad.
b) Que sea por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras,
¢} Que el monto no supere las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales.

Ambas causales requieren entonces considerar “indispensable” el servicio para las
necesidades de la Entidad, calificacion que correspondera al Subdirector Administrativo del
SSMSO.

Ademds, se trata de la prorroga o de servicios conexos de un contrato suscrito con
anterioridad. Por lo tanto, se requeriran los antecedentes de la contratacion previa, asi
como los antecedentes del nuevo proceso de compras en curso.

Por Gltimo, ambas causales revisten caracter transitorio, por lo que no se admitiran
prorrogas sucesivas. En este sentido, el dictamen N° 27.606, de 2005 se refiere a la materia.

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

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Contratacién de insumos o servicios financiados con gastos de representacion,
b) El financiamiento debe operar de conformidad a instrucciones presupuestarias.

Lo anterior, sin perjuicio del articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, que senala
que podran efectuarse fuera del Sistema de informacion las contrataciones que se financien
con gastos de representacion. Esta norma excluye entonces a los gastos de representacion
del Sistema, no de la Ley de Compras y su Reglamento, cuya normativa resulta pltenamente
aplicable.

El Decreto Supremo de Hacienda N° 854, de 2004, que determina clasificaciones
presupuestarias, define los Gastos de Representacion, de Protocolo y Ceremonial,
contemplados en el Subtitulo 22, ftem 12, Asignacién 003, del Presupuesto de la Nacidn,
como los gastos por conceptc de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a
autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros gastos analogos, en representacion del
organismo, comprendiendo ademas otros gastos por causas netamente institucionales y
excepcionates, que deban responder a una necesidad de exteriorizacion de la presencia del
respectivo organismo, asi como a los gastos que demande la realizacion de reuniones con los
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representantes o integrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de otros
poderes del Estado, y con expertos y autoridades nacionales o extranjeras que se efectien
en las Secretarias de Estado, con concurrencia de funcionarios cuando asi lo determine la
autoridad.

¢} “Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades siendo
necesario contratar con un proveedor probado gque asegure discrecion y confianza”

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Que pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades.

b) Que sea necesario contratar con un proveedor probado que asegure discrecion vy
confianza.

Sera el Director del Servicio quien debera calificar la afectacidn a la seguridad e integridad
personal de autoridades y el hechd de que un determinado proveedor asegure discrecion y
confianza.

d) “Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en atencion
especial de las facultades del proveedor que otorgard el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de funciones de la
entidad publica por lo cual no puede ser sometidas a un Proceso de Compras ptblico.”

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a} Que se requiera contratar consultorias, exctuyéndose la adquisicion de bienes.

b) Que las materias propias de las consultorias se encomienden en consideracion especial de
las facultades del proveedor que otorgara el servicio y/o se refieran a aspectos claves y
estratégicos.

Serd el Director del SSMSO quien debera calificar las especiales facultades del proveedor que
otorgara el servicio y/o el caracter claves y estratégicos de los aspectos a que se refiere la
consultoria.

En ambos casos debe tratarse de materias fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad, por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras
publico. Por ello la experiencia del proveedor no es suficiente por si sola para justificar las
facultades especiales del proveedor, por cuanto el curriculum de la empresa contratada y la
positiva impresion que de la misma se haya formado el SSMSO por sus anteriores
desempenios, no constituyen obstaculo que impida llevar a efecto un proceso de compras
ajustado a las reglas generales que la ley N° 19,886 impone a los organismos de la
Administracion del Estado. En este sentido los dictamenes N° 9.405. del 2006, y N° 34.004,
de 2007 se refieren a la materia,

e) “Cudndo la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.”

Segin el articulo 19 N° 25 de la Constitucion, en relacion con la Ley de Propiedad Intelectual

N217.336, el derecho de autor abarca la propiedad de las obras, y otros derechos, como la
paternidad, la edicion y la integridad de la obra.
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Asimismo abarca los derechos conexos al derecho de autor, que son aquellos que brindan
proteccion a quienes, sin ser autores, contribuyen con creatividad, técnica o gestion, en el
proceso de poner a disposicién del pablico una obra. Es el caso de las interpretaciones y
ejecuciones artisticas, grabaciones sonoras y radiedifusion.

De acuerdo al articulo 1° de la Ley de Propiedad !ndustrial N° 19.039, los derechos de
propiedad industrial comprenden la patente de invencién, marcas comerciales, modelos de
utilidad, procesos tecnoldgicos y otras creaciones analogas.

Es requisito para la configuracion de esta causal que el proveedor cuente con los derechos y
autorizacion correspondiente de uso, edicidn, publicacion y distribucién, segin corresponda.

Por ejemplo si se pretende contratar con proveedores titulares de derechos de propiedad
intelectual, se debe acompanar el respectivo Certificado de inscripcion en el Registro de
Propiedad Intelectual, o bien la declaracion jurada telativa a la titularidad de derechos
autorales sobre la obra,

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

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Que por la magnitud e importancia que implica la contratacion es indispensable recurrir a
un proveedor determinado, en razon de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada.

b) Que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen -esa
seguridad y confianza.

Sera el Departamento requirente el que debera calificar la magnitud e importancia de la
contratacion y la indispensabilidad de recurrir a un determinado proveedor en razon de
confianza y seguridad, asi como ta estimacién fundada de que no existen otros proveedores
que otorguen esa seguridad y confianza.

Deberan acreditarse "fundadamente” las especiales caracteristicas det proveedor, que lo
hacen distinto a otros que carecen de la misma seguridad y confianza, para lo cual no basta
haber suscrito anteriormente contratos similares con determinada institucion.

En este sentido los dictamenes N° 29.215 de 2006, N° 18.355 de 2007, N° 21.470 de 2007, y
N 27.015 de 2008, entre otros, se refieren a la materia.

No basta la simple mencién de la experiencia que el contratante pudiere tener en el
desarrollo de capacidades productivas, empresariales y liderazgo en la materia a contratar,
o la mera alusién a los antecedentes que acreditarian tal circunstancia, sino que por el
caracter excepcional de la modalidad de contratacion, se requiere acreditacion efectiva y
documentada de las razones que motivan su procedencia, y particularmente de las razones
que permiten estimar fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen la
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misma seguridad y confianza que se le atribuye a la entidad con la que se contrata. Vease
dictamen N° 839, de 2006,

g} “Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.”

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Debe tratarse de la reposicién o complementacién de equipamiento, o servicios
accesorios.

b) Tales equipos o servicios deben necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad. Es, entonces, una razén de
orden tecnolégico, '

Se debera calificar la compatibilidad con modelos, sistema o infraestructura previamente
adquirida por la Entidad.

h) “Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso Licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que
se trata.”

No son contratos sobre material de guerra, porque estan excluidos de la aplicacién de la Ley
N° 19,886 de conformidad a su articulo 3° letra f). Sin embargo, podrian ser compras
relativas a integracion, mantenimiento, reparacion, mejoramiento o armaduria.

Sera el Director del SSMSO quien debera calificar si el conocimiento publico del proceso
Licitatorio pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion y de qué modo.

i} “Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, vy en las que por razones de idioma, de sistemna juridico, sistema
econdémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion,”

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

a) Que se trate de la adquisicion de bienes muebles, excluyéndose los servicios.

b) Que tales bienes sean adquiridos a oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos
fuera de Chile en cumplimiento de funciones propias de la entidad.

) Que por razones de idioma, sistema juridico, sistema econdmico o cultural, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir al trato directo.

j) “Cuando el costo de evaluacién de las ofertas desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y esta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.”

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
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a) Que el costo de evatuacion de las ofertas resulte desproporcionado en relacion al monto
de la contratacion.
b) Que Ja contratacion no supere las 100 UTM.

Seré el Director o quien el designe el que debera calificar, desde la perspectiva financiera o
de utilizacion de recursos humanos, la desproporcién del costo de evaluacion de las ofertas
en relacion al monto de la contratacion.

Para estos efectos se debera confeccionar un informe financiero y/o de utilizacién
hora/hombre en la evaluacidn de las ofertas, en el marco de una licitacion publica.

k) “cuando se trate de la compra de bienes y/o la contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata.”

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

a) Que se trate de la adquisicion de bienes y/o la contratacion de servicios.

b) Que los bienes o servicios se encuentren destinados a ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacion o extension.

) Que la utilizacion del procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto de que se trata.

Serd el Departamento requirente el que deberd calificar si la utilizacion del proceso de
licitacién publica pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto y de qué modo.

l) “Cuando habiendo realizado la licitacion pablica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultardn inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en bases y {a contratacién es indispensable
para el organismo. ”

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

a) Que se haya realizado una licitacion plblica previa.

b) Que en la licitacion plblica no se reciban ofertas, o estas resulten inadmisibles, por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases.

¢) Que la contratacion sea indispensable para el organismo.

Esta causal es similar a la prevista en los articulos 8° letra a) de la Ley N° 19.886 y 10 N°1
del Reglamento, relativa a las licitaciones plblicas en que no se hubieren presentado
interesados.

Es el caso de una licitacidn desierta por falta de ofertas, al que la norma en comento suma
el caso de ofertas inadmisibles por incumplimiento de requisitos esenciales sefalados en
Bases, ambos contemplados en el articulo 9 de la Ley N° 19.886 y en cuyos casos deben
utilizarse para la contratacion directa las mismas bases de licitacion piblica previa.

Con todo, se advierte que la regla general para el caso de las licitaciones publicas en que no
se hubieren presentado interesados sera la procedencia en primer lugar de la licitacion
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privada y en subsidio el trato directo, de tal manera que la causal en examen procedera solo
cuando la contratacion sea considerada indispensable.

Sera el Director del SSMSO quien debera calificar la indispensabilidad de la contratacion para
el organismo.

m) cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento.

A su vez, el articulo 107° del Reglamento dispone: Excepcionalmente, tratandose de
servicios especializados de un monto inferior a 1.000 UTM, las entidades podran efectuar una
contratacién directa con un determinado proveedor, previa verificacién de idoneidad. La
resolucion fundada que autorice este trato directo deberd sefalar la naturaleza especial del
servicio requerido, la justificacion de su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a
este tipo de procedimiento, la que deberd publicarse en el Sistema de informacion. Para
estos efectos se realizara lo siguiente:

- Elaboracién de los términos de referencia de los servicios a contratar y de las competencias
requeridas al proveedor.

- Elaborar presupuesto del servicio a requerir o bien contar con estimaciones referenciales
del valor de los servicios a contratar.

- |nvitar a través de Sistema de Informacién a un proveedor que se estime pudiera contar con
las competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una verificacion de su
idoneidad, segln la complejidad técnica requerida.

- Si el proveedor no fuese idéneo o éste no se presentara, se podra invitar a otro proveedor
en las mismas condiciones senaladas.

- La oferta economica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a través del

Sistema de Informacion y se evaluard si cumple con las especificaciones técnicas
establecidas en los términos de referencia y con el presupuesto del servicio requerido.

- Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacion el contrato
respectivo, si lo hubiere.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Que se trate de la contratacion de servicios personales especiatizados.
b) Que la contratacion sea inferior a las 1.000 UTM.

“Servicios personales especializados son aquellos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
los provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas.

Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestan el servicio, siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica
para la ejecucion exitosa del servicio requerido.”

“£5 el caso de proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnolégicos o
comunicaciones, sin oferta estdndar en el mercado; asesorias especializadas en ciencias
naturales o sociales; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional; la asistencia
juridica especializada y la capacitacién con especialidades Unicas en el mercado, entre
otros” (articulo 105° del Reglamento),
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Sera el Director del SSMSO quien deberd calificar si determinado servicio es personal
especializado, pronunciandose en base a un informe del Departamento requirente referente
a la idoneidad técnica del proveedor y las especialidades Unicas del servicio requerido.

Se requerira, ademas de los antecedentes generates para contrataciones directas, constancia
de invitacién personalizada al proveedor y documentacidn que acredite su idoneidad
técnica.

Lo anterior sin perjuicio de la excepcionalidad de la contratacion directa en relacion al
proceso de licitacién publica de servicios personales especializados previstos en el articulo
107° del citado.

Reglamento de Compras Publicas.
8. “Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento de
la resolucion que autoriza dicha contratacion se referird unicamente al monto de la

misma.”

Se requeriran tres cotizaciones, y la respectiva resolucién para formalizar este Trato
Directo, :

j.- Normas de Caracter General Aplicables a Cualquier Procedimiento de Compra

i.1 Informacion gque debe remitirse y Publicarse en el Sistema de Informacion:

a) Convenios Marco:

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

b) Licitacion Publica:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion, con la informacion
senalada en el Articulo24 del Reglamento.

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

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

4. La recepcién y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de
los Oferentes.
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5. La resolucidn de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacidn.
6. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo.

7. La orden de compra, la forma y modalidad de pago y cualquier otro documento que la
entidad licitante determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras y su Reglamento.

c) Licitacion Privada:

1. La resolucion fundada que la autoriza.

2. La invitacidn a los Proveedores a participar en la Licitacion Privada.

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

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

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

6. La resolucion de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacion.
7. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

8. La orden de compra, la forma y modalidad de pago y cualquier otro documento que la
entidad licitante determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras y su Reglamento.

d) Trato o Contratacion Directa:

1. La resolucion fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo to dispuesto en
la letra f) del Articuto 8 de la Ley de Compras.

2. Los Terminos de Referencia aprobados por la Entidad Licitante.

3. La recepcién y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera constar la
individualizacion de los invitados a cotizar, a menos que ta Ley de Compras permita efectuar
el Trato o Contratacion Directa a través de una cotizacion,

4, La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacién. En estos casos,
la orden de compra respectiva, hara las veces de la sefiatada resolucion.

5. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y
modalidad de pago y cualquier otro documento que la entidad licitante determine, teniendo
en consideracion la Ley de Compras y su Regtamento.

j2.- Gestion de Contratos:

Cada Responsable de Compras, una vez tenga en su poder la respectiva resolucion aprobada
de un contrato, debera elaborar una Ficha de Contrato por medio del Sistema de
Informacion utilizando la aplicacion disefiada para tales fines, con toda la informacion basica
del mismo. El Responsable de la compra debera traspasar esta informacion al respectivo
Administrador del Contrato para que posteriormente el actualice la ficha y complete la
informacion que se le solicite. Para ello utilizaran el Manual de uso de “Aplicacién de
Gestion de Contratos”, el cual esta disponible en el Sistema de Informacion de Compras
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Publicas.

4. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de la Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener
los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afo siguiente, con indicacién de la especificacion a

nivel de articuto, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

1.

La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion det
Anteproyecto Presupuestario. ‘

La Subdireccion Administrativa y Finanzas recepciona esta informacion o la unidad o
departamento que la Institucion determine.

Los Responsables de Compras, durante el mes de agosto, solicitan los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el ano siguiente a todas las Unidades
demandantes a nivel de Direccién de Servicio.

Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente y lo envian a Abastecimientos

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comin y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N* de personas que componen la unidad

» La cantidad de producto que ocupa cada persona

e La frecuencia del uso del producto

o Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios

» Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
+ Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

o Consumos historicos
e Stock de reserva
» Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

+ Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
o Carta Gantt de Proyectos
» Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

Unidades de Compra, durante el mes de agosto, con los datos obtenidos, recopilados
y analizados procede a consolidar la informacion para construir el plan de compras
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exploratorio del siguiente ano, y la envia a la unidad que consolida el proceso de
planificacion de compra en la Institucion.

7.- El Encargado de Compras Institucional en el Mes de septiembre, recepciona la
informacién, y evalia el contenido respecto a Cantidades, montos y tiempos
expuestos en el informe.

Se realiza la resolucidon de compras del afo siguiente con el resumen de
ftems y Presupuesto asignado y validado por subdirector administrativo.

Fn caso de disconformidad se devuelve a la Unidad Demandante para generar
modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia a subdirector administrativo
para que apruebe documento final. Una vez aprobado se envia documento a lta unidad
que consolida el proceso de planificacién de compras en la Institucion, para adjuntarlo
al anteproyecto institucional ton las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de
acuerdo a los formatos que la Direccién de Presupuestos genere cada ano.

8.-Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda,
Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las partidas globales.

9.-Las Unidades de Compra informan a las unidades requirentes el Presupuesto mensual
disponible para el afo.

10.-Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto mensual disponible para
el afo, y reciben informacién acerca de la planificacién de compras institucional.

11.-El Encargado de Compras Institucional genera propuesta de Plan de Compras, de
acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica cada
afo, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
legislacion chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de
acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afio, generado por la Di reccion de Presupuestos.

12.- El Subdirector Administrativo aprueba el Plan de Compras y solicita al Administrador
Institucional del Sistema que lo publique en el Sistema de Compras Y Contratacion Pibtica,
el que genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través det sisterna en otra ocasion, oportunidad
y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y Contratacion Pablica.

13.-En el caso que el Subdirector Administrativo no apruebe el Plan de Compras, éste
se devuelve a ta Unidad que esté encargada del ingreso, para que se proceda a modificar
sobre la base de los reparos realizados.

14.-Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: La Unidad de
Adquisiciones se encargara de publicar el plan de compras en el Sistema de Informacion de
Compras PUblicas.

15.-Difusién del plan de compras al interior de la Institucion: las Unidades de
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Compra se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido
por todas tas Unidades Demandantes de la Institucion.

16.-Ejecuciéon del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes de
Bienes y/o servicios a las Unidades de Compra, basandose en la programacion de compras
realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de las Unidades de Compras, se procedera
a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso
contrario, recepcionara la solicitud y procedera a realizar compra de producto y/o servicio
solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

17.-El Encargado de Compras Institucional efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda, e informa trimestralmente desviaciones a la Subdireccién Administrativa.
Esta Unidad serd la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual para el proximo afio calendario.

18,-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 vy
modatidad que la Direccion de Compras determine. En estos casos se procedera segin lo
dispuesto en los puntos 9, 12,13 y 14,

5. PROCESO DE_COMPRAS

5.1 Proceso de compra para bienes y servicios

Para la contratacidén de bienes y servicios, la Unidad Demandante debera solicitar la
compra en primera instancia via Programa de Compras Mensual antes setalado, en caso
de ser una compra habitual. Para compras o proyectos nuevos se debera completar
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formulario o minuta de adquisicion de Bienes y Servicios.

Las Unidades de Compras con el requerimiento de la Unidad Demandante en su poder,
deberan definir el mecanismo de compra a utilizar.

En primera instancia deberan revisar que los bienes y/o servicios solicitados estén
disponibles para contratar via Catalogo de Convenios Marco, de acuerdo a la normativa
vigente.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catélogo de Convenios Marco, el Responsable de Compras verificara si la institucion cuenta
con convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los productos o servicios
requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la
respectiva OC prepa_lrada por el Operador de Compras. .
En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Responsable de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de
agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la adquisicion se
considerara como una compra via Licitacién Pdblica y se aplicara el procedimiento
definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el
art. 8 de la ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se
procederda a realizar una contratacion a través de Licitacion Privada o et Trato

r

Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la procedencia de éste.

5.1.1 Compra a través de Convenio Marco

Paso 1: Completar formulario o Minuta de requerimiento: Cualquier Unidad que
requiera algun bien o servicio, debe presentar su requerimiento por medio del Formulario o
Minuta de Adquisicion. Posterior a ello las Unidades de Compras deberan determinar el
mecanismo de contratacion mas adecuado de acuerdo fo que indique la normativa de
compras. El primer mecanismo de compra debe ser los Convenios Marco suscrito por la
Direccion de Compras y Contratacién Piblica. Los Plazos estimados para definir
requerimiento es de 3 a 5 dias habiles, dependiendo de la complejidad del bien o servicio a
contratar.

En caso del que requerimiento pueda ser adquirido via el Catatogo de Convenios
Marco, proseguiran los pasos que se detallan a continuacion.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el Formularioc de Requerimiento y lo deriva a La
Subdireccion correspondiente para el V° B®, de no ser visado se devolvera a la unidad
solicitante. Si es visado lo enviara a la Unidad de compras quien lo derivara al
Comprador correspondiente. ‘
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Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento

La Unidad de Compra correspondiente revisa el Formulario de Requerimiento o Minuta de
Adquisicién, verifica que no tenga errores ni le falten datos, devolviendo o pidiendo mayor
informacion a la unidad solicitante, Plazo estimado: 1 dia habit

Paso 4: Emisién orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, la unidad de Compras asigna el
requerimiento a un operador de compra para que genere la respectiva orden de compra a
través del catélogo de Convenio Marco. La Orden de compra emitida se mantiene en estado
“guardado”. Plazo Estimado: 1 a 2 Dias habiles, En caso de compras mayores a 1.000 UTM, el
Sistema coloca automaticamente a la adquisicién bajo la modalidad de “Grandes Compras”. Bajo
esta modalidad de compra se invita a los proveedores del rubro del bien o servicio a adquirir que
tengan contrato vigente de Convenio Marco a participar en la provisién del bien a adquirir, Se
debe completar una ficha describiendo el bien, criterios de evaluacion, e invitar a dichos
oferentes. El plazo para este proceso es de 15 dias hdbiles. Mas informacién en el siguiente link:
http://formacion.chilecompra.ci/Default.aspx?option=com_documents&task=download&id=9byB0
Cem2Iig%3d

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada en estado “Guardado”, el operador de compra debera
solicitar el compromiso - presupuestario correspondiente, indicando claramente la
informacién del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico
y el programa presupuestario. Ello se materializa por medio del Certificado de disponibilidad
Presupuestario, el cual debe estar autorizado por el Subdirector Administrativo o Jefe del
departamento de Finanzas segiin corresponda. Plazo estimado: 2 Dias Habiles.

Paso 6: Elaboracién de Resolucién que autoriza la Compra: E! responsable de la Compra,
debera generar la resolucién que autoriza la compra como también seleccionar al proveedor
segun los montos autorizados en los procesos anteriores, Plazo estimado de 1 a 2 dias habiles.

Paso 7: Visacion Juridica, Firma Director, Obtencion Nimero de Resolucién en Oficina de
Partes: Procedimiento en que se tramita el acto administrativo que autoriza la compra, la
cual se traduce en {a Resolucidn Firmada por el Director y con Nimero Qtorgado por ta oficina
de Parte. Los Plazos de este Proceso van de los 3 a 5 dias habiles, Para montos de 1000 UTM
y menos se puede abstener de la visacion juridica.

Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez que se reciba la Resolucién Firmada y con Ndmero de la Oficina de Partes, el
Supervisor u operador segln corresponda de acuerdo al monto en UTM de compra
envia la Orden de compra al proveedor. Plazo estimado: 1 Dia Habil

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

El proveedor acepta la orden de compra; plazo maximo 2 dias habiles, y la envia tos bienes o

servicios segin plazos definido en ta compra. Entrega factura a Oficina de Partes del
Servicio.
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Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debe
firmar acta de recepcidéon conforme de los bienes y servicio recibidos. La
Unidad Compradora debe emitir este documento.

Con el acta de recepciéon conforme, la Unidad Compradora debe solicitar el documento de
Alta a la Unidad de Inventarios del Servicio (caso de bienes inventariables). Con Este
documento, la Unidad Compradora debe remitir a Finanzas {a respectiva Factura con timbre
de la Oficina de Partes del servicio, la Orden de Compra, La Resolucion que Autoriza la
Compra, El Acta de Recepcién Conforme, y el Documento del Alta (en caso de ser bienes
inventariables), por medio de un memo conductor al Jefe del Depto. de Finanzas del
Servicio. Plazo estimado 5 dias habiles, desde la entrega de los productos de parte del
Proveedor.

Paso 11: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El comprador, de manera opcional, previa informacién de la unidad requirente, califica en
www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a traves de ChileCompra Express

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a
la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en ChileCompra Express {Convenio Marco) para el producto o
servicio en cuestién, debe informar esta situacion a ChileCompra, a través del formulario
web disponible al efecto en www.mercadopublico.cl. Ademés, el operador de compra
debera respaldar la informacidn en virtud de una posible auditoria.

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfit para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
la Unidad Compradora le enviard reportes [periodicos] que den cuenta de los avances en
el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del
proveedor.

5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, pero contenido en un convenio de suministro vigente en la institucién,
debe completar el Formulario o Minuta de Requerimiento. Plazo estimado: De 3 a 5 Dias
Habiles.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana et requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva la
Unidad Compradora. En caso de no estar de acuerde con lo solicitado devuelve el
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Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones. Plazo estimado % dias
habiles.

Paso 3: Revision y aprobacién requerimiento

La Unidad Compradora revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.
Plazo estimado ¥ dias habiles,

Paso 4; Asignacion del operador responsable y seleccidn de! proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de
suministro vigente, el Responsable de la Unidad Compradora asigna el requerimiento a la
Unidad de Convenios, para que genere el respectivo proceso de compra por medio de
la emisién de la Orden de Compra, de acuerdo al requerimiento y lo estipulado en el
respectivo contrato con que se tenga convenio. En caso que la Unidad de Convenios no pueda
dar atencién a ello, la Unidad Compradora de las materias de compras que tenga
competencia tlevara a cabo el proceso. Plazo estimado: 1 dia Habil.

Paso 5: Emision QC

El operador de Compra que esté a cargo, generard la Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl . La Orden de Compra se mantendra en estado guardado.

Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada en estado guardado, el operador de compra responsable de
esta adquisicion deberd solicitar el compromiso presupuestario  correspondiente, al
Subdirector administrativo o Jefe de Finanzas, segiin corresponda, indicando claramente la
informacion del Unidad requirente, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario. En caso de estar solicitado se omite este paso. Plazo estimado:
Hasta 2 dias habiles

Paso 8: Envio de OC al proveedor

Una vez que se obtiene el Respectivo Certificado Presupuestario, se envia a proveedor la
Orden de Compra. Plazo estimado 1 dia habil.

Paso 9. Aceptacién de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra;, maximo 48 horas habiles servicios. Remite la
factura a la Oficina de Partes del Servicio envia los bienes o servicios en el plazo estipulado
en la compra.

Paso 10: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad requirente recibe los bienes o servicios solicitados, se pide parte de
la Unidad Compradora la Firma del acta de Recepcién Conforme. Posterior a ella se debe

efectuar el tramite de envié de documentacion para pagar la factura respectiva.

Paso 11: Calificacion Proveedor
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El comprador, opcionalmente con informacién de la unidad soticitante, califica en
www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

En caso de que la Unidad requirente no cuente con el perfit para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
la Unidad de Compras le enviara reportes periodicos que den cuenta de los avances en el
proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del
proveedor.

5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacién Directa menor 10 UTM

N

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

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

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El Jefe de Departamento o Unidad del que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado firma el Formutario de Requerimiento y lo envia para su
aprobacién a la Subdireccién Administrativa, la que se ser visado el requerimiento remite a
la Unidad de Compras competente en la materia en la cual se realizara la adquisicién. En caso
de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al
remitente, con sus observaciones. Plazo estimadode 3 a5 dias Habiles.

Paso 3: Asignacion y Aprobacién Requerimiento

La Unidad de Compras competente revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar
que no tenga errores ni le falten y se coordina con la unidad requirente para obtener
dicha informacidn.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

El Responsable de la Unidad de Compras competente asigna el requerimiento a un operador
de compra para que genere los términos de referencia, con apoyo del formulario de
requerimiento.

La Unidad Requirente deberd entregar la informacion (formulario de requerimientos},
para la elaboracion de los Términos de Referencia y/o Bases, considerando at menos 1os
siguientes parametros

o La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios
requeridos. Objeto o motivo del contrato o compra
» Requisitos que deben cumplir los oferentes
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» Criterios de evaluacion

« Entrega y Apertura de las ofertas;
(Modalidades) Formas y Modalidad de
Pago

« Indicacién del Precio o vator de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran. Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

« Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

« Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite,

Paso 5: Solicitar 3 Cotizaciones Minimos y Elaborar Cuadro Comparativo

Con los Términos de Referencias elaborados, se remitiran estos a un minimo de 3
proponentes del rubro de los bienes y/o servicios requeridos. Con las ofertas presentadas
por las cotizaciones solicitadas, el encargado de la compra debera elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacion Cotizaciones

La unidad requirente serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 7: Creacion Resolucién que Autoriza la Compra
La Unidad compradora genera la Resolucién que autoriza la compra. Esta resolucion debe
estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron por parte de la Unidad

Requirente. Plazo estimado: de 3 dias habiles.

Paso 8: Aprobacién Resolucion de Adjudicacién y  publicacion  en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B® correspondiente es enviada a la
autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la decisidn de contratacion
firma la resolucién y la deriva a ta Unidad de Compra Competente.

Paso 9: Emision OC al proveedor

Con la Resolucion en Poder de la Unidad Compradora Competente, esta genera la Orden de
Compra, Yy Anexa en esta tanto la resolucion como tas 3 cotizaciones que fueron solicitadas.
Plazo estimado: 1 dia habil.

Paso 10: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debera esta
firmar el acta de recepcién conforme generada por la Unidad de Compra, que funda el
pago y lo envia a finanzas para pago con los antecedentes necesarios.

Paso 11: Calificacion a proveedor
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El comprador, opcionalmente con informacion de la unidad solicitante califica en
www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Pasd 12: Proceso de Cierre
Se puede cerrar por falta de oferentes, por no tener articulos o por envio regular orden

de compra, aceptada, se recepciona conforme y se envia recepcion a finanzas, cerrando
el proceso de compras.

Se realizar evaluacion de los articulos, atencion Pre- post venta de cada orden a través del
portal en sitio indicado para este fin, en forma opcional.

Pasd 13: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador del Sistema

debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48
horas, se comuniquen con el proveedor y te hagan llegar por escrito la respuesta.

5.2 Procesos de compra para bienes y servicios mavores a 10 UTM

Para la contratacion de bienes y servicios, cuya definicion requiera de competencias
técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 10, la institucion
utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, y que la institucién no cuente con convenios de suministro
vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos, debera realizar una
Licitacion Pibtlica.

5.2.1 Compra por Licitacion Publica

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo Departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentra
disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a través de un Convenio de Suministro
vigente en la Institucion, debe completar el Formulario o Minuta de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El Responsable de Compras Competente en caso de estar de acuerdo con lo solicitado firma
el Formulario de Requerimiento y lo deriva al Subdirector administrativo quien lo envia
previa aprobacion al encargado de la unidad de compras, este Ultimo lo asigna a un
operador de compras. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision Requerimiento

El Responsable de Compras Competente revisa el Formulario de Requerimiento, para
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verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la dispenibilidad inicial de
presupuesto.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

El Responsable de Compras Competente asigna el requerimiento a un supervisor de
compra para que genere la resolucién que apruebe Bases de Licitacién, con apoyo de la
unidad requirente.

Paso 5: Envio de Bases

Una vez generadas las Bases, el encargado del Proceso Licitatorio y el Responsable de
Compras Competentes de acuerdo at area de compra, envia el formulario de Bases al
Departamento Juridico para su revisién y V°B°, en caso que proceda.

)

)

Paso 6: Revisién y aprobacién del formulario de bases

El Departamento Juridico revisa y valida la Resolucién Aprueba bases de licitaciony 'y
la envia a la autoridad competente para su autorizacion.

Paso 7: Publicacion de Bases

La autoridad competente aprueba las Bases de Licitacion, envia a Oficina de Partes para que
le otorguen nimero, y ésta envia la resolucion que aprueba las Bases a la Unidad de
Compras Competente, para que por medio del Encargado del Proceso de Compras completa
ta ficha de licitacion en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Publica,
adjunte las resolucién que aprueba las Bases, las Bases propiamente tal, los certificados de
disponibilidad presupuestaria, y otros documento y anexos atingente a la licitacion, y publica
en el portal www.mercadopublico.cl la propuesta publica.

Los ptazos que la propuesta se encuentre pubticada son los que se establecen a continuacion,
dependiendo de las cuantias pecuniarias de las compras:

Licitacion Menor a 100 UTM: Minimo 6 dias corridos en el portal,
Licitacion Mayor a 100 UTM, y Menor a 1000 UTM: Minimo 11 dias corridos en el portal.
Licitacion Mayor a 1000 UTM: Minimo 21 dias corridos en el portal.

Pasé 8: Evaluaciéon de las Ofertas

Al cumplirse ta fecha de cierre, el Encargado det Proceso Licitatorio habiendo reatizado los
correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se
realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de evaluacion y todos
los parametros definidos en las bases de licitacidn. Se estima un plazo de 5 a 10 dias habiles
para este proceso.

Paso 9; Determinar adjudicacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad
requirente, serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso.
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Paso 10: Generacién Resolucién Adjudicacién Aprobacion Resolucion de Adjudicacion

La Unidad Responsable del proceso de Compras, generara la Resolucion de Adjudicacion.
Posteriormente remitird esta resolucion y todos los antecedentes pertinentes al
Departamento Juridico quien la entregara para su V°B°. Esta resolucion debe estar
basada en los criterios de evaluacion que se definieron por la Unidad Requirente.
Este proceso tiene un plazo estimado de 3 a 5 dias habiles.

Paso 11: Aprobacion Resolucién de Adjudicacién y publicaciéon en www.chilecompra.cl

La Resolucién de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la
resolucién vy remitird a Oficina de Partes del servicio, para que le entrega nimero y fecha a
la resolucion. Luego esta Oficina remitira copia de las bases al Encargado del Proceso
Licitatorio, quien adjudicara el proceso en el portal. Se debe tener presente que al momento
de adjudicar se debe adjuntar tanto la resolucion como el acta de adjudicacién, como
también todo documento relacionado con el proceso de adjudicacidn de la propuesta, Plazo
estima 1 dia habil,

Paso 12; Elaboracion Contrato

Si el monto de la contratacién es mayor a 100 UTM, el Responsable de la Unidad de
Compra, si lo amerita, elabora el contrato y la respectiva resolucion que aprueba éste, y
envia los antecedentes del proceso al Departamento Juridico para que lo firme y envia
para firma de la Autoridad Competente tanto del contrato como de la resolucién. Posterior
a ello la Unida de Compras Competentes gestiona la firma por parte del proveedor, la cual
debe ser notarial. Con el contrato firmado ante notario por parte del Representante Legal
del Proveedor, el encargado del proceso de Compras debe adjuntar en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Piblica el respectivo contrato suscrito entre las
partes y la resolucidn que aprueba este contrato.,

Pasé 13: Informe Recepcidn

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, la Unidad
de Compras Competente debera emitir el Acta de Recepcion Conforme la cual debera ser
firmada por la Unidad Demandante.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, la oficina de partes
Acusa el recibo correspondiente a la Unidad Finanzas para que efect(e el pago.

Paso 17: Calificacién del proveedor

El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
la funcionalidad correspondiente.

Paso 18: Proceso de Cierre

Se puede cerrar por falta de oferentes, por no tener articulos o Una orden de compra
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enviada, aceptada, se Recepciona conforme y se envia recepcién a finanzas, cerrando el
proceso de compras.

Con el acta de Recepcién Conforme, la Unidad Compradora debe solicitar el documento de
Alta a la Unidad de Inventarios del Servicio (si corresponde). Con Este documento, La
Unidad Compradora debe remitir a Finanzas ta respectiva Factura con timbre de la Oficina
de Partes del servicio, la Orden de Compra, La Resolucidén que Autoriza la Compra, El Acta
de Recepcién Conforme, ye | Documento del Alta, por medio de un memo conductor al Jefe
del depto. De Finanzas del Servicio. Plazo estimado 5 dias habiles, desde la entrega de los
productos de parte del Proveedor.

Se realizar evaluacion de los articulos, atencidn pre- post venta de cada orden a través del
portal en sitio indicado para este fin.

Paso 19; Gestion de Contrato L

La Unidad de Compra Competente realiza seguimiento para analizar el grado cumplimiento
de lo comprometido por el proveedor, generando reclamo de productos, anutacién o
solicitar rechazo de la orden de compra si no dispone del los articulos convenidos
cerrando el proceso. Adicionalmente debera Generar un Ficha de Contrato, y completar los
acontecimientos sufridos por el Contrato, por medio de ta Aplicacion de Gestion de
Contratos en el Sistema de Informacion. El Responsable de la Compra debera Crear vy
Publicar la Fichas de Contratos, y el Administrador del respectivo Contrato debera
actualizar ésta dependiendo de los eventos surgidos durante la vida det Contrato.

Paso 20: Gestion de reclamos

£n caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
Institucional debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no
superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la
respuesta.

5.2.2 Compra por Licitacion Privada

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

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucion
fundada que autorice ta procedencia de ésta, asi también el tipo de convocatoria sera -
diferente ya que en este caso sera cerrada (paso 7).

5.2.3 Formulacién de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefalado 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,
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junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién

Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o
que estéen disponibles en el portal ChileProveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas, (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del

contrato, término anticipado, etc.

Modalidad de Page

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y
de anticipo cuando corresponda.

Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

Multas y Sanciones

Nombre y Medic de contacto en la Institucion

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

Descripcion de los Productos/Servicios
Requisitos minimos de tos Productos
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” {Articulo 22 del Reglamento).

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

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

6. EVALUACION DE LAS OFERTAS

6.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
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considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad vy calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos tos procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

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

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.
L] 1]
Criterios Administrativos, que tienen mayor relacidn con el cumplimiento de presentacién
de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de {a sociedad, certificado de la inspeccion
del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre
otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluacién de la oferta
sino que, més bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se
omite, la oferta se considera incomplefa.

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

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones  debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, seglin
corresponda.

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

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

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones menores a 10 UTM, la evaluacion de las cotizaciones presentadas por los
proveedores debe ser realizada por el Encargado de compra quien debe levantar la
informacion de las ofertas, y apticar a éstas los criterios de evaluacion previamente definido
en los TDR, segun corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, et Gestor de Compra debe generar et Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos parametros
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a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir det Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de
Evaluacion y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra el puntaje final
obtenido por cada una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion, y que debe
estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final del procese de
contratacion.

6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones superiores a 10 UTM, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion,

L]
Podran integrar la Comision de Evaluacién una o mas personas del Departamento o Unidad
al que pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del Departamento Juridico,
una o mas personas del Departamento de Finanzas, una o mas personas del Departamento
de Administracion, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas,
segun lo determine el Subdirector Administrativo.

El Responsable de la Unidad de Compras Competente entregard a cada uno de los
integrantes de la Comision de Evaluacion la informacién completa de las ofertas
recibidas, informacion con que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

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

« Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

s Las ofertas evaluadas;

+ Los criterios, ponderaciones y puntajes estabtecidos en las B ases y que
fueron utilizados para la evaluacion;

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

« Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcidn de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de
adjudicacién, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisidn de Evaluacion quedara registrado en una
Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe
anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion,
(contrato o convenio).

7. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe ¢ Acta de Evaluacion,
seg(in corresponda, el Responsable de la Unidad de Compra Competente o el Encargado del
proceso Licitatorio debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
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informacién  necesaria  para fundamentar la decision final respecto del proceso,
establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores respecto del proceso
y agradecer la participacion de proveedores.

7.1 Fundamentacién de la decision de compra

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion segin
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del procesos y
de la decisidn final de la Institucidn, y que debe ser anexado a la Resolucion que
establece la decision final del proceso, (contrato o convenic o© adjudicacion
correspondiente).

La Resolucién que da cuenta del resuttado finat del proceso debé€ estar en concordancia con
el Informe o Acta de Evaluacidn, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratard con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

7.2 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion
que la Institucidn realice, seran recibidas por el Administrador Institucional del sistema de
Compras. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de alglin proceso de adquisicion de la Institucion debera derivar esta
consulta al Subdirector Administrativo quien gestionara las respuestas a cada una de las
inquietudes y derivara las consultas at responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor,
la que deberd remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con copia al
administrador del sistema de la DSSMSO. La respuesta al proveedor debera ser enviada en
un plazo no superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algn proceso de adquisicion de la
Institucién, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser
canalizadas por el administrador del sistema de la DSSMSC a través de la funcionalidad
disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las
48 horas.

8, RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

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

Para esto el procedimiento es el siguiente:
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Paso 1

Definir la unidad o cargo del encargado de {a recepcién de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de recepcién y almacenamiento de los
insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
generar recepcidn conforme a través del correspondiente formulario, que se encuentra
disponible en la orden de compra Unica del portal o la disponible a través del intranet del
sistema oracle.

Paso 3

Si existe conformidad, generar informe de recepcién y enviarto a Finanzas para que
proceda al pago.

¥ +
5i no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor, en el caso de recepciones parciales éstas se reciben, pero debe
comunicarse con el proveedor para confirmar fecha de la completitud o en su defecto
anular el o los items faltantes

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los usuarios de acuerdo a las solicitudes efectuadas por
programas u/o compras extras, tanto en calidad como en cantidad,

Paso 5

Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo. Digital (solicitud de
entrega} que imprime el sistema informatico interno, quedando una copia en bodega y uno
para el usuario, con su firma registrada previamente para este control

Paso 6
Evaluado el proveedor, independiente de la catificacién que éste obtenga, debera emitirse
el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.

Paso 7

Envio del reporte con la calificacién obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, pudiendo ser a través del portal chilecompras , via correo electrénico, o via
correo normal. En este documento se le informara la calificacidén obtenida.

9. PROCEDIMIENTO DE PAGO

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

Para el pago de los bienes[\; servicios se debera proceder seglin lo indicado en la circutar N°
00020 del 14/06/2011 del Depto. de Finanzas.
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CIRCULAR No

Con él fin de mejorar la gestién de Pago de facturas a proveedores, en el dmbito de
retrasos por incumplimiento o falta de documentacisn legal respaldatoria de las mismas, el
Dpto. de Finanzas ha dispuesto como medida de control de recepcién de facturas un listado de
requlisitos basicos para dar curso normal al Pago, en el caso que no contenga la documentacién

solicitada no podréd ser recepclonada por la Secretaria del Dpto. de Finanzas

1.- Toda factura debe tener timbre de recibido por Oficina de Partes, sean estas manuales o
electrénicas.

2.- Toda factura electrénica debe tener el certificado de verificacién de documento emitido
por el Servicio de Impuestos Internos. Este certificado se extrae de la pagina web www.sii.c|

modulo facturas electrénicas, opcldn verificacién de documentos tributarios electrénicos,

censultar validez de un documento, cualquier persona con clave de s.i.j puede acceder a este

documento.

3.- Orden de compra con firma y timbre det Jefe directo del emisor de ta orden de compra.

4.- Debe existir resolucidn para todas las compras sean estas facturas por insumos, material de

escritorio, prestaciones de servicios, capacitacién. Traténdose de compras de urgencia se debe

raspaldar con resolucion fundada.
5.- Acta de recepcicn de |os articulos o servicios,
6.- Memo conductor para enviar a pago dirigido al jefe de Finanzas.

7.- Las facturas que representen pagos parcializados deben adjuntar fotocopias de érdenes de

compra, resolucion y dermnds documentos respaldatorios como si se tratara del primer pago.



CGCBIERNO DE CHILE
wh NISTERIO DE SALUD
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INSTRUCTIVO MINISTERIAL
RESGUARDO BOLETAS DE GARANTIA

Por intermedio de Ia presente circular, imparto a usted, las siguientes
strucciones en materia de custodia de bolotas de garantia, las que deberan ser
~nlicadas a contar de esta fecha.

Las instrucciones tienen como objetive., establecer las medidas que deben
- +r adoptadas respecto del resguardo y control de las Boletas de Garantia gue

sean recibidas por cualquier causa y que constituyan respaldo a los compromisos
. Lumidos por agentes externos. '

Lefinicion

La boleta de garantia es una caucién que constituye un banco, a peticion de

su cliente, llamado el “Tomador”, a favor de olra persona, natural o juridica,

amada "Beneficiario”, que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una
hligacion contraida por el tomador o un tercero, en favor del beneficiario.

"‘.mbito

El conjunto de instrucciones que incluye este documento, debe ser
onocido y aplicado por la Subsecretaria de Salud, los Servicios de Salud del pais,
eus Establecimientos dependientes, Fendo Macional de Salud, instituto de Salud

" Jublica de Chile, Central Nacional de Abastecimiento del Sistema Nacional de

servicios de Salud y Superintendencia de lsapres, las que en adelante se
- denominaran las Instituciones.

Instrucsiones

1 las Instituciones indicadas precedente nente, que por cualquier causa,
reciban como instrumento de respaldo bt ietas de garantia para la ejecucion
de un compromiso por parte de agente 5 exlernos, sean estas personas
naturales o juridicas, deberan llevar o listado actualizado de estos
instrumentos, de acuerdo al siguiente form to:




"

—

BOLETAS DE GARANTIA
Buleta de Garantia N° Institucidn " Tomador

Bancarija
. - T
————____J——-____

Fecha de
Vencimiento

2. Las Instituciones deberan designar formalmente al 0,a los responsables del
resguardo de las Boletas de Garantia, informando de ello a los
Departamentos de Auditoria Interna respe :tivos, asf como aj Departamento

de Auditoria Ministerial. Esta informacior sera actualizada cada vez que
corresponda.

3. Los establecimientos hospitalarios débérén remitir mensuaimente, a I
Unidad de Finanzas de Ia Direccion del Servigio de Salud respectivo, una
nomina  actualizada de las  Boletas de Garantia que posean, -
Correspondiéndoie a dicha Unidad la consolidacion de |3 informacion.

4. Cabe sefialar, que las bolfetas de garantia que deben ser informadas, son

todas aquellas que se encuentren vigentes al momento de remitir Ia
infermacién.

6.. De la misma forma, las Unidades dé‘ Finanzas de las Instituciones, deberan
enviar una némina similar a la ‘entregada en forma mensual a los - o
Departamentos de Auditoria Interna, al Departamento de Auditoria -~

Ministerial, dentro de los 10 primeros dias de los meses de enero, abril, julio
Yy octubre de cada afio,

7. Toda Boleta de Garantia que caucione un monto igual o superior a
$6.000.000.- debera consignar Sxpresamsnte, la obligacion resguardada,
por lo tanto, este requisito debera ser infor- ., ido con antelacién g tomador,

9. Los documentos referidos, deberan Custodiarse en un solo lugar, que

cuente con medidas de seguridad adecuadas Y al que se tenga acceso
restringido.

10. Sera obligacian del funcionario responsable < {a cus'ndia de lag Boletas de
Garantfa, revisar en forma permanente Ia viy.ancia de dichos instrumentos.
Para tales efectos, 30 dias anies Jel venciiiento del documento, debers
informar a Ia autoridad local correspondien'2, scbre ia siluacion de las

Boletas respeclivas, sefajando para cada caso, sj corresponde una
fenovacion o en sy defecto, [a devolucidn al lor, adaor,

En el caso que Ia obligacién que ha generado 13 nstitucion de la caucion

S€ encuentre pendiente, ja autoridad administratii ~ ‘orrespondiente debers

adoptar las medidag que fueren pertinentes para ' “oceder a la renovacion
‘ortuna de ellas, de taj manera de proteger los ¥ reses instilucionales.



11.8in perjuicio de los controles que cada institucion establezca, Jos
Departamentos de Auditoria Interna deberan realizar 3 arqueos a la

custodia de las Boletas de Garantia, en las fechas que el Departamento de
Auditoria Ministerial determine. :

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,

BRLEEARO|GARETA ASPILLAGA
MINISTRO DE SALUD

DISTRIBUCION:

e @ w & & S5 & O ° & o [ . 9 & W

. 9 v w

Sr. Subsecretario.

Jefe de Gabinete Sr. Minisiro.

Jefe de Gabinete Sr. Subsecretario,

Jefes de Division MINSAL.

Director de Presupuestos y Administracion,

Depto. de Auditoria Ministerial.

Depto. de Asesoria Juridica.

Director Servicio de Salud Arica,

Director Servicio de Salud Iquique.

Direclora Servicio de Salud Antcfagasta.

Direclora Servicio de Salud Atacama,

Directora Servicio de Salud Coquimbo.

Director Servicio de Salud Valparaiso- San Antonio.
Director Servicio de Salud Vida del Mar — Quillota,
Director Servicio de Sajud Aconcagua.

Director Servicio de Salud Libertador Bernardo CiHiggins.
Director Ssrvicio de Salud del Maule,

Dire.cor Servicio de Salud Nuble.

Tiirector Servicio de Salud Concepcidn,

Jirector Servicio de Salud Talcahuang.

Director Servicio de Salud Bio Bio.

Director Servicio de Salud Arauco. -

Director Servicio de Salud Araucania Sur.

Director Servicio de Salud Araucania Norte.
Director Servicio de Salud Valdivia,

Director Servicio de Salud Osorno.

Directora Servicio de Salud Llanchipal,

Director Servicio de Salud Aysen.

Director Servicio de Salud Magaltanes.

Director Servicio de Salud Metropolitano Norle.
Director Servicic de Salud Metropolitano Occidente.
Director Servicio de Salud Metropolitano Griente.
Director Servicio de Salud Metropolitano Sur Qrien =,
Director Servicio de Salud Metropolitano Sur.
Director Servicio de Salud Melropolitano C2ntral.
Diractora Servicio de Salud Metropolitano !zl Ambic e,
Superintendente de ISAPRES.

Director de FONASA.

Director CENABAST.

Directora (s) I.S.P.

SEREMI I REGION.
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I THINUTA DATOS PARA ELABORACION
DE BASES ADMINISTRATIVAS DE LIGITACION PUBLICA PARA
T ADQUISICIONES (BIENES O SERVICIOS) |

Para la elaboracion de Bases de Licitacion Publica para la contratacion de
adquisiciones se requiere contar con la siguiente informacion:

1.- Nombre de la subdireccioén, Depto. 0 Unidad soficitante:

2. Nombre u objeto de la licitacion:

CANTIDAD
ESTIMADA

2. Objetivos de la adquisicion:

1.-

2.-

3. Justificaciones para la realizacion de la adquisicién:

1.-

2.-

3 NOTA : En cuanto al N°3 « Justificaciones para la realizacion de la adquisicion” ;
Se refiere a precisar las fundamentaciones para proceder a la adquisicion. Estas
fundamentaciones han de servir de soporte a los Considerandos de la Resolucion
Aprobatoria de las respectivas bases.

4, Costo aproximado:

$




5.- Presentacién de las Propuestas (marcar con X en la primera columna, segun
corresponda)

Cada proponente podra

Presentar una propuesta tecnica y econdémica. l
Presentar mas de una propuesta técnica Yy
econdmica.

6. Publicidad de Ofertas Técnicas.
Las Ofertas Téchicas seran de publico conocimiento una vez adjudicada la
licitacion.
Las Ofertas Técnicas NO seran de publico conocimienfo una vez
adjudicada la licitacion.

7. Contenido de la “Oferta Técnica”.

La oferta técnica debera contener la siguiente informacion:

2 NOTA : Se refiere a los aspectos técnicos que el proponente debe indicar en su
propuesta. Estos aspectos deben ser evaluables.

8.- Integracion de Comision de Evaluacion de Ofertas

La Comisién de Evaluacion de las Ofertas estara integrada por:
a)
b}
¢)
d)

J NOTA : En cuanto al N°8 solo se deben indicar los cargos y no nombres.



9. Criterios de Evaluacion

Se establecen los siguientes criterios de evaluacion Y

seleccion de las
se indican algunos

propuestas, con sus respectivos porcentajes de ponderacion (

criterios de ejemplo):

Criterios de Evaluacion Puntaje Ponderacion
1) Técnico: Especificaciones técnicas del bien o 0 - 100
servicio a licitar.
2) Técnico: Plazo de Entrega del Bien 0 servicio a
. 0-100
objeto de esta propuesta.
3) Técnico: Garantias del Bien objetos de esta 0- 100
propuesta.
4) Técnica: Otros Servicios Postventas, 0-100
Adiestramiento, Efc.
5) Comportamiento Contractual Anterior 0-100
6) Precio 0-100
Promedio Aritmetico Final Cr__lterlos de Evaluacion 0 - 100 100%

(Puntaje Final)

10.- Definicion de la Contraparte técnica

Contraparte Técnica:

& NOTA : La Contraparte Técnica es el funcionario designa

de licitacién, actuar como interfocutor, en todo lo relacionado con m
propias de la licitacién y el contrato que requia la relacion entre las partes.

11.- Pago y Desglose del pago.

Elpago se efectuara:

En un solo pago

En cuotas o pagos parciales |

Fuente de Financiamiento:

do para coordinar el proceso

Programa especifico)

aterias técnicas

(Presupuesto Servicio;




12. Plazo y Lugar de Ejecucion

a) Los bienes/servicios contratados deberan ser entregados dentro del plazo de
. desde la total tramitacion del acto administrativo aprobatorio del
respectivo contrato.

b) Ellugar de entrega de los bienes/servicios es

13.- Duracion del Contrato

Especificar la duracién dei contrato (meses)

Ejecucion inmediata

14.- Especificaciones Técnicas Bien/servicio.

Describir especificaciones técnicas de bien/Servicios

Oftra informacion relevante para la compra

Firma responsable de la solicitud



