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No INTERNG: 398 (O 08(2017)
DR.DDQ/LZRY /SUV/suv

| resoLucionexenan2 327 071120
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°20.285, de Transparencia de
la Funcién Publica y de Acceso a la Informacién de la Administracion del Estado, en el DFL N°1/2005,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del DL 2.763 de 1979: ia Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley N°19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actes de la Administracién; en el Decreto Ley N"1263,
Organico de Administracién Financiera del Estado de 1975 del Ministerio de Hacienda: en la Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en el
Decreto Supremo N°250, de 2004 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886; las leyes N°18.933 y N°18.469: en la resolucion N°1600/08 de la
Contraloria General de la Repubiica; y en Uso de las facultades que me confieren l0s D.S. N° 140/2004
y 144/2015, ambos de! Ministeric de Salud, Yy

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad por parte de la Direccion del Servicio dé
Salud Valparaiso — San Antonio, de actualizar el Manual de Procedimientos de Compras Publicas &
inventarios, conforme a lo estipulado en el Articulo 4° de! Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestaciones de Servicio.

2.- La Resolucién Exenta N° 4462 de fecha 25 de
Noviembre de 2015 emitida por el Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, en donde se aprobo el
Manua! de Procedimientos de Compras Publicas e Inventarios de fecha 21 de Septiembre de 2015.

3.- Que de acuerdo 2 lo anteriormente expresado dicto 10
siguiente:

RESOLUCION

1.- DEJESE, Sin efecto la Resolucion Exenta N° 4462 de
fecha 25 de Noviembre de 2015 emitida por & Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio, en donde
se aprobo el Manual de Procedimientos de Compras Publicas & Inventarios de fecha 21 de Septiembre
de 2015.

2.- APRUEBASE, &l “Manual de Procedimientos de
Compras Publicas e Inventarios” en la forma y condiciones establecidas en el documento exhibido a
continuacion:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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8., DETALLE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA'Y CONTRATACION
8.1 Seleccién del Mecanismo de Compra.

8.2 Procesos de compra para bienes y servicios a través de Convenio marco.
8.2.1 Adquisiciones a través de Convenio Marco mayor a 1000 UTM, Grandes
Compras.
8.3 Procesos de compra para bienes y servicios a través de Licitacién Publica.
8.4 Procesos de compra para bienes y servicios a través de Licitacion Privada.
8.5 Procesos de compra para bienes y servicios a traves de trato directo o

Contratacion directa.

9. FORMULACION DE BASES DE LICITACION.
9.1 Contenidos minimos de las Bases de acuerdo al Articulo 22 del Reglamento de
Compras Publicas.
9.2 De las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencias
9.3 Del llamado y recepcion de ofertas
9.4 Plazos entre el llamado y recepcién de ofertas
9.5 Errores u omisiones detectados durante la evaluacion (Art. 40 del Reglamento

de Compras Publicas).

10. DE LA COMISION EVALUADORA Y LA LEY DEL LOBBY
10.1 De los integrantes de la Comision y de su composicion
10.2 Funciones de la Comision Evaluadora
10.3 Ley del Lobby (20.730)
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11. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.
11.1 Procedimiento de Evaluacion de las ofertas

11.2 Contenido del Acta de Evaluacion

12. CONTRATOS AFECTOS A TOMA DE RAZON DE CONTRALORIA.
12.1 Generalidades
12.2 Resoluciones Afectas a Toma de Razon
12.2.1 Bienes
12.2.2 Servicios
12.2.3 Obras Publicas
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13. GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA.

13.1 Generalidades

13.2 Caracteristicas de las garantias
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13.2.2 Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato
13.2.3 Garantia Fiel Cumplimiento de Garantia Técnica
13.2.4 Garantia por Anticipo
13.2.5. Garantia de Correcta Ejecucion de las Qbras
13.2.6. Péliza Todo Riesgo, Construccién o Montaje "TRCM".
13.2.7. Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil “RC"; Danos a personas y

propiedades.

13.3 Proceso de Administracion de Garantias.
13.3.1 Procesc de Recepcién y Custodia de documento de Garantia.
13.3.2 Proceso de Cobro de documento de Garantia.

13.4 Proceso de Restitucion y entrega de documentos de Garantia.

14. RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS.
15. PAGO OPORTUNO.

15.1 Generalidades
15.2 Marco Normativo para el Pago Oportuno
15.3 Procedimiento del Page Oportuno

15.4 Rechazar Factura emitida a Proveedor:
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18. GESTION DE CONTRATOS.
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19.1 Generalidades
19.2 Aplicacion de la Probidad en los Procesos de Compras
19.2.1 Etapa previa a la adquisicion/contratacion de bienes y/o servicios
19.2.2.- Etapa de adquisicién/contratacién de bienes y/o servicios
19.3.- Manejo de Incidentes
19.3.1- Incidentes interncs

19.3.2-Incidentes externos

20. APLICACION DE MULTAS.
20.1 Procedimiento para Aplicacion de Sanciones y Multas

21. AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
PROCESQO DE COMPRA.

21.1 Generalidades
21.2 Tipos de Autorizaciones para las distintas etapas

Anexo A: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA

ANEXO B: FORMULARIO RECEPCION CONFORME

QOrganigrama
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1. INTRODUCCION.

La Direccidén del Servicio de Salud “Valparaiso - San Antonio” en adelante SSVSA,
requiere para su funcionamiento de una variada gama de productos y servicios, que
deben ser adquiridos a traves de www.mercadopublico.cl. Es por ello, y de acuerdo a lo
estipulado en el Articulo N°4 “Manual de Procedimientos de Adquisiciones”, del
Reglamento de la Ley NC19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios. Es que se hace indispensable actualizar y
modificar el Manual de Procedimientos Compras Piblicas e Inventarios aprobado
mediante Resolucién Exenta N° 4462 del 25 de Noviembre de 2015.

El presente 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 Direccion
del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio y los Establecimientos dependientes
(Consultorio Plaza Justicia, Consultorio Jean y Marie Thierry, Consultorio Especialidades
Odontologicas, Centro de Sangre y Tejidos, COSAM - C.S5.M.C Domingo Asun Salazar),
es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886 y
su Reglamento.

Dicho Manual entrard en vigencia, una vez que se encuentre totalmente tramitada la
Resolucién Exenta que lo aprueba, y partir de este momento sera conocido y aplicado
por todos los funcionarios y trabajadores del SSVSA y, en especial, en los siguientes
departamentos, subdepartamentos y oficinas de esta Direccion, considerandos para

todos los efectos como unidades requirentes:

« Subdepartamento Atencion Primaria, APS.
« Subdepartamento Administracion de Informacion en Salud, SUDAIS
» Oficina PRAIS
e« Subdepartamento Gestion Hospitalaria.
» Subdepartamento Calidad y Seguridad del Paciente,
¢ Subdepartamento Apoyo Transversal.
« Subdepartamento Recursos Financieros.
« Subdepartamento de Logistica.
e« Subdepartamento de Inversiones.
e Subdepartamento de Operaciones.
« Subdepartamento Informatica.
« Subdepartamento Gestion de las Personas.
« Subdepartamento Desarrollo de las Personas.
e Subdepartamento Calidad de Vida y relaciones laborales.
« Subdepartamento Participacion Social.
« Funcion Asesoria Juridica.
Pagina 6 de 113
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« Funcion Auditoria.

« Funcion Control de gestion y Desarrollo Organizacional.

» Comunicaciones y Relaciones Publicas.

« Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y Financieros.

« Departamento Subdireccion Recursos Humanos.

s+ Departamento Subdireccion Gestion Hospitalaria.

« Establecimientos dependientes de la Direccion del Servicio de Salud Valparaiso
- San Antonio.

2. NIVEL Y APLICACION DEL MANUAL.

La norma general es que todas las compras y contrataciones que ejecute las distintas
dependencias de la Direccion del SSVSA, deben ser realizadas a través dei Sistema de

Compras Publicas, portal www.mercadopublico.cl.
Cabe mencionar las siguientes excepciones:

« Contrataciones excluidas de la aplicacién de Ley N° 19.886, "DE BASES SOBRE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE
SERVICIOS”, conforme a lo estipulado en el articulo 3° de dicha Ley.

e Contrataciones excluidas del Sistema de Compras Publicas, conforme a lo
estipulado en el articulo N° 53, del Reglamento de Compras Publicas, Decreto
N© 250/2004, del Ministerio de Hacienda.

« Las contrataciones realizadas a traves de Fondo Fijo, las cuales, cuentan con su

propia normativa vigente.

¢ Ley NO 19.650, que "PERFECCIONA NORMAS DEL AREA DE LA SALUD", tambien
denominada Ley de Urgencia.

o Ley NO© 16.744, que “ESTABLECE NORMAS SOBRE ACCIDENTES DEL TRABAJO y
ENFERMEDADES PROFESIONALES".

En los casos antes sefialados, sera aplicable lo establecido en el articulo 7° de la Ley
NOC 20.285, "SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA”, donde se sefiala que: “Las
contrataciones no sometidas a dicho Sistema deberdn incoporarse a un registro

separado, al cual, tambien debera accederse desde el sitio electronico institucional”.

3. EVALUACION Y CONTROL DEL MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS.

El cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual de Procedimientos, debera ser

verificado por la Funcién de Auditoria de la Direccion del SSVSA y por el
Pagina 7 de 113
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Subdepartamento de Recursos Financieros, a traves de las acciones de supervision

efectuadas en la etapa del devengo y pago de obligaciones.

Los resultados de dichas aciones de verificacion, serviran para evaluar la aplicacion

préctica de los procedimientos y el consecuente mejoramiento continuo de €stos.

4. GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se

indica a continuacion:

» Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios.,

« Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de
bienes y/o servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion

Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

. Portal Mercado Publico: www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacién Pulblicas, utilizado por las areas o unidades de compra
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, de sus Bienes y/o

Servicios.

« Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido
por la Direccion, que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus

categorias.

« Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Direccién del Servicio de Salud Valparaiso - San

Antonio, planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

« Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones

y detalles del bien o servicio.

« Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una

oferta o cotizacion.
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Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios al SSVSA, en
virtud de la Ley de Compras y del Reglamento, consideranda que este ha

suscrito el respectivo contrato o bien a aceptado la orden de compra.

Unién Temporal de Proveedores: Segln lo establecido en el Articulo 67 bis
del Reglamento de Compras Publicas; Si dos o méas proveedores se unen para el
efecto de participar en un proceso de compra, deberédn establecer, en el
documento gue formaliza la unién, a lo menos, la solidaridad entre las partes
respecto de todas las obligaciones que se generen <on la Entidad y el
nombramiento de un representante o apoderado comin con poderes
suficientes.

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

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

sociedad.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones, elaberados por el Servicio de
Salud Valparaiso - San Antonio, que regula el proceso de Trato o Contratacion

Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Bienes o Servicios Estandar de Simple y Objetiva Especificacion: Bienes

o Servicios tipo o estandar, de facil descripcion, detalie o explicacion.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Solicitante pide al Subdepartamento de Logistica de la
Direccién de! Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, a través del

formulario de requerimiento institucional.

Resolucion Exenta: Acto administrativo dictado por la autoridad competente,
en el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de

una potestad publica.

Resolucion Afecta: Acto administrativo dictado por la autoridad competente,
en el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de

una potestad publica. Este acto debe ser enviado al tramite administrativo
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correspondiente de Toma de Razon a Contraloria Regional de Valparaiso, segtin
lo estipulado en la Resolucién N°® 1.600 del 30 de Octubre del afio 2008 de la
Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razon.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados v
adjudicados por la Direccidn y puestos, a través del Sistema de Informacion, a

disposicion de las Entidades.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual, el
Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales

seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual, El Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y

aceptara la mas conveniente.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por El
Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, que describen los bienes y servicios
a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen

las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

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

demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.
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Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,

requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los

requisitos sefalados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

Comisién de Apertura y Evaluacién: Grupo de personas internas © externas
a la Organizaciéon convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se
re(ine para evaluar ofertas y proponer al Director(a), la mejor alternativa como
resultado del llamado a Licitacion. Su convocatoria sera necesaria siempre que
se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estara, por lo general,

consignada en la Resolucion que aprueba las respectivas Bases de Licitacion.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno © mas Oferentes para la suscripcion de un

Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion

en un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Certificado Preafectacién: Es un documento de caracter obligatorio, el cual
debe estar firmado por Jefe Subdepartamento de Recursos Financieros, de
manera previa a cada proceso de licitacion publica o privada. El objetivo es
reservar el presupuesto necesario antes de la publicacién de la respectiva
licitacién efectos de evitar compras © contrataciones sin contar con
presupuesto.

Excepcionalmente el Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos Y
Financieros podré autorizar la publicacion de bases de licitacion, con el
compromiso de que el presupuesto se gestionard de manera previa a la

adjudicacioén del respectivo proceso.

Certificado Disponibilidad Presupuestaria: Es un documento obligatorio,
requisito para todo proceso de contratacion. Este documento debe estar
firmado por Jefe Subdepartamento de Recursos Financieros, de manera previa a
la emision de la orden de compra, en el caso de la modalidad de convenio
marco y contratacion directa, o bien, de manera previa a la adjudicacion en el
caso de licitacion publica. Conforme lo establecido en el Articulo 3 del

Reglamento de la ley N°® 19.886, de compras publicas.
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£l certificado de disponibilidad presupuestaria se publicara ademas en el
Sistema de compras publicas junto a la orden de compra o resolucion de
adjudicacién y registrara el codigo SIGFE (entregado por el Sistema de Gestion

Financiera del Estado) validado y aprobado.

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

abastecimiento periddica.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra 0

contrato.

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado por los proveedores, para
trasladar mercaderia hacia la bodega o a otros lugares de la Direccion del
Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio.

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

Compra No Habitual: Compra que no se encuentra programada en el Plan

Anual de Compras.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un

intensivo desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Agquellos que se requieren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo
requerido por El Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefonico, mantencion de

jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Documentos de Garantia: Documento mercantil de orden administfativo y/o
legal, tales como; Boletas de Garantias, Prorrogas de Garantias, Poliza de

Seguro Electrénico, Certificado de Fianza a la Vista, Vale Vista y Poliza de
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Seguro, que tienen como funcion respaldar los actos de compras de bienes 0
contrataciones de servicios, ya sea, para cursar solicitudes, llamados a licitar
(seriedad de la oferta), recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel

cumplimiento de orden de compra/contrato).

Boleta de Garantia: Caucion gue constituye un banco, a peticién de su cliente
llamado el “Tomador” a favor de otra persona natural o juridica llamada
“Beneficiario”, cuyo objeto es garantizar el fiel cumplimiento de una obligacion

contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario.

vale Vista: Documento pagadero a su presentacién, que se adquiere en
cualquier banco a nombre de una persona ¢ entidad. Deben contener el nombre

del beneficiario y pueden ser endosados.

Péliza de Seguro: Documento que se obtiene por intermedio de una Compania
de Seguros, que garantiza por parte del afianzado las obligaciones contraidas
en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del
incumplimiento por parte del tercero; del pago de las obligaciones en dinero ©

de crédito de dinero; y a las cuales se haya obligado el tercero y &l Asegurado.

Péliza de Seguro Electrénico: Documento que garantiza que el afianzado
cumple con las obligaciones emanadas de la oferta. Dicha Garantia cumple con

la Ley N° 19.886 y es un instrumento a la vista € irrevocable.

Certificado de Fianza: Un Certificado de Fianza se caracteriza por ser
nominativo, no negociable y tener mérito ejecutivo para su cobro. Asimismo,
puede ser extendido a plazo o a la vista, y tener el cardcter de irrevocable,
cumpliendo asi, los requisitos establecidos en la normativa de Compras Publicas
para las garantias de cumplimiento de contrato. Este tipo de garantia es emitido
por las Instituciones de Garantia Reciproca (IGR), internacionalmente conocidas

como SGR, las cuales fueron creadas por la Ley N°20.179/2007.

Sujetos Pasivos: los integrantes de las comisiones evaluadoras, formadas en

el marco de la Ley N° 19.886, sobre contratos administrativos del Estado.

Unidad Técnica: Funcionarios del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio,
encargado de convocar al proceso licitatorio para la adquisicion de un bien 0
servicio. Ademas, tiene por funcion controlar la ejecucioén del proyecto hasta su

ejecucion definitiva.
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Mandante: Entidad que administra y provee los fondos de cada proyecto,

puede corresponder al Gobierno Regional de Valparaiso.

Gobierno Regional de Valparaiso: Ente con Personalidad Juridica de Derecho
Publico, conformado por el Intendente Regional y el Concejo Regional (CORE),
creado por la Ley Organica Constitucional N°19.175, sobre Gobierno vy

Administracion Regional.

MINSAL o Ministerio: Ministerio de Salud, quien ademas actia como entidad

financiera del proyecto.

Contraloria General de la Repiblica: Es un 6rgano superior de fiscalizacion
de la organizacién del Estado, contemplado en la Constitucidn Politica, que goza
de autonomia frente al Poder Ejecutivo y demds organos publicos. Es
esencialmente una entidad de control de legalidad de los actos de la
administracién del Estado, que actla con independencia del Poder Ejecutivo y
Congreso Nacional. Para el caso del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio,
el érgano superior de fiscalizacién y control de legalidad, lo constituye la

Contraloria Regional de Valparaiso.

Toma de Razén: Es el procedimiento de control preventivo, a traves del cual la
Contraloria Regional verifica la Constitucionalidad y legalidad de los Decretos y

Resoluciones que de conformidad a la legislacién deben tramitarse ante ella.

Siglas: Para los efectos del presente manual, las siglas que se indican tendran

los siguientes significados:

ADQ: Adquisicion.

CM: Convenio Marco.

ChileCompra: Direccion de Compras y Contratacion Plblica: DCCP.

L1: Licitacién Pablica Menor a 100 UTM.

LE: Licitacién Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM
LP: Licitacién Plblica igual o superior @ 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM
LQ: Licitacion Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior 2 5.000 UTM.
LR: Licitacion Publica igual o superior a 5.000 UTM.

LS: Licitacién publica servicios personales especializados.

OC: Orden de Compra.

TDR: Términos de Referencia.

BLP: Bases de licitacion Publica.

UC: Unidad de Compra.

UR: Unidad Requirente.
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UT: Unidad Tecnica.
SSVSA: Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio.
DSRRFF: Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y Financieros.

PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O
ADQUISICIONES.

Ley 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras Publicas.

Decreto N° 250, del 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley NO 19.886, y sus modificaciones.

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

Resolucion N© 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece Normas sobre
exencién del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada ano.

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

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

Ley NO 20.285 sobre la transparencia y acceso a la informacion de la
Administracién del Estado.

Decreto Supremo N© 38, Reglamento organico de los establecimientos de salud
de menor complejidad y de los establecimientos de autogestion en red.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion
de dicha firma, N° 19.799.

Politicas y condiciones del uso del Sistema Mercado Publico, instruccién gue la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal.
Directivas emanadas desde la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.
Resolucién Exenta N© 2370/2013, que crea el Comité Local de Abastecimiento
de la Direccién del SSVSA, y sus modificaciones.

Ley N° 20.730 de fecha 3 de Marzo de 2014 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses

particulares ante las autoridades y funcionarios.
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6. ORGANIZACION FUNCIONAL MODELO DE CONTRATACION PUBLICA.

6.a.-Unidades involucradas en el proceso y responsables
Las unidades involucradas y los responsables en el proceso de Abastecimiento son los

siguientes:

« Director de SSVSA: Responsable de generar la condiciones necesarias para
que las distintas areas de la organizacion, realicen los procesos de compra y
contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia
y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra sean

directas o delegadas.

« Administrador/a del Sistema Mercado Pablico: Nombrado por la autoridad
de la institucién, corresponde a un perfil del sistema y es responsable de:
o Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores Yy

8]

compradores.
o Crear, desactivar y modificar unidades de compra.
o Modificar vy actualizar la informacion institucional registrada en el

sistema.

« Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de
administrar el sistema en ausencia del/a Administrador/a Mercado Publico, es
nombrado por el Director del SSVSA.

« Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades
especificas para, a través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos,
generar requerimientos de compra. Para efectos de la Direccion del SSVSA, se
entiende como usuario requirente la jefatura a nivel de Subdepartamento o de

nivel jerarquico superior.

« Unidad Técnica: Departamento ¢ Subdepartamento que define los elementos
técnicos suficientes para especificar y definir el requerimiento de compra,
solicitado por unidad requirente. Cabe mencionar, que la unidad técnica podra

ser a su vez tambien unidad requirente.

« Subdepartamento de Logistica SSVSA: Subdepartamento encargado de
_coordinar y supervisar la Gestién de Abastecimiento de bienes y servicios de la
Direccién del SSVSA y gestionar en forma centralizada los requerimientos de

compra de los usuarios requirentes.
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. Seccién de Abastecimiento: Seccion dependiente del Subdepto. De Logistica,
le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas
a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Direccion del Servicio de

Salud.

. Jefe de Abastecimiento: Funcionario del Subdepartamento de Logistica,
responsable de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente autorizar en www.mercadopublico.cl. Ademas, es el Supervisor

del Portal www.mercadopublico.cl.

« Bodega de Economato: Lugar fisico dependiente del Subdepartamento de
Logistica, a cargo del funcionario responsable del almacenamiento, registro y
control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requieren para el

normal funcionamiento del SSVSA.

« Bodega de Farmacia: Lugar fisico dependiente del Departamento Subdireccién
de Gestion Asistencial de la Direccion SSVSA, a cargo del funcionario
responsable  del almacenamiento, registro Yy control de los stocks de
medicamentos y dispositivos médicos que se requieren para el normal
funcionamiento de la Direccién del Servicio y Centros de Costos Asociados. Esta
Bodega depende técnicamente de un Quimico Farmaceutico, quien autoriza

ingresos egresos de producto de este recinto.

« Ejecutivos de Compra: Funcionarios dependientes del Subdepartamento de
Logistica, encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacion
para cada uno de los requerimientos generados por los usuarios requirentes o
unidades técnicas o bien, ingresar al portal los mencionados requerimientos

cuando son entregados a través de documentos internos.

» Supervisores de Compra: Funcionarios dependientes del Subdepartamento de
Logistica, encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para

posteriormente ser publicarlos en www.mercadopublico.cl.

» Unidades de Compra Direccién SSVSA: Para efectos del presente manual se
entiende como unidades de compra a: Subdepartamento de Logistica,
dependiente jeraquicamente del Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos

y Financieros de la Direccion del SSVSA.

« Unidades Requirentes Direccion SSVSA: Para efectos del presente manual se

entiende como unidad requirente a todo Subdepartamento o Funcion
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perteneciente a dicha Direccion, conforme lo estipulado en el respectivo

organigrama institucional.

Otras funciones relacionadas al proceso de Compra de la Direccién del
SSVSA: Al Subdepartamento de Recursos Financieros, le corresponde la funcion
de asignacion y/o autorizacién de marcos presupuestarios, de registro de los
hechos econdmicos, y de materializacién de los pagos, respectivamente;
Funcion de Asesoria Juridica, es encargado de las visacion de los actos

administrativos que aprueban las bases de licitacion y contrataciones directas.

Comisién de Evaluacién Direcciébn SSVSA: Funcionarios de la institucion,
designados para evaluar las ofertas, en cuya acta de evaluacion presentada por
el equipo evaluador se propone la preadjudicacién de la Licitacion respectiva.
Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos
de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al
momento de la evaluacién. De acuerdo al articulo 37 del Reglamento de
Compras Plblicas; se estipula que en las licitaciones, en las que la evaluacion de
las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM,
las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera
de . garantizar la Iimparcialidad vy competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podrén integrar esta comision
personas ajenas a la administracién y siempre en un nimero inferior & los
funcionarios publicos que la integran. La entidad licitante podra proveer a la
comisién evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las

materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

La designacién de la comision evaluadora se debera realizar mediante resolucion
fundada y publicada en el portal www.mercadopublico.cl, antes del cierre de las
ofertas, en las licitaciones; en las gue la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad; y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM.

Cada miembro estara afecto y seran sujetos pasivos, segun lo estipulado en la
Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

Jefe Sub Departamento de Recursos Financieros Direccion SSVSA:
Responsable de efectuar la preafectacion presupuestaria y el compromiso
presupuestario de las érdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados

con el proceso de compra.
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Jefe Funcion de Asesoria Juridica: Responsable de asesorar desde el punto
de vista legal a la Direccion del SSVSA en las autorizaciones de los actos y
contratos administrativos, revisar y visar las bases, resoluciones y contratos
asociados a los procesos de compra, prestar asesoria a los encargados de cada
Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los

actos y contratos de la Administracion.

Jefe Departamento Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros
Direccién SSVSA: Funcionario responsable de la autorizacion de toda compra o
contratacion, considerando las aprobacion de bases de licitacion o terminos de
referencia, adjudicaciones y del pago de factura a proveedores, ademas de la
revision y cobro de los documentos de garantia asociados a la contrataciones a

realizar.

Jefe Sub Departamento de Logistica: Responsable de velar por el fiel
cumplimiento de la Ley de Compras en proceso compra de bienes y servicios,
ademas abastecer rapida y oportunamente a las solicitudes de requerimientos

efectuados por los usuarios.

Comité de Abastecimiento: El Comité de Abastecimiento esta constituido por
el Subdirector del Departamento de Recursos Fisicos y Financieros, Jefe de
Subdepto de Recursos Financieros, Jefe Subdepto de Logistica, Jefe de la
Seccidon de Abastecimiento y Encargado de Compras , quienes mediante
Resolucién, tienen como funciones lo siguiente:

« Elaborar Bases Administrativas estandar para efectos de licitaciénes de
bienes y servicios.

« Elaborar el Plan Anual de Compras del Establecimiento, el que debera ser
presentado anualmente al Director de Servicio para su aprobacion final
en el mes de Diciembre de cada afno.

e Evaluar el cumplimiento del gasto del Plan Anual de Compras del
Establecimiento.

e Evaluar el comportamiento del gasto en los subtitulos 22 “Bienes y
Servicios de Consumo” y 29 “Adquisicion de Activos No Financieros”.

* Definir productos habituales y extraordinarios.

« Definir stock criticos y reposicién de los productos pertenecientes a la
Bodega de Economato de la Direccion de este Servicio.

e Definir un presupuesto por item gestionable para cada uno de los
Establecimientos, Subdepartamentos y Secciones dependientes de la
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Direccién de este Servicio. Este presupuesto debera inciuir los items
Alimentos, Articulos de Aseo, Insumos Computacionales y Formularios de
manera anual.

« Cualquier otra que le asigne el Director de Servicio.

6.b.-Uso del Sistema de Informacion.

El sistema de informacién www.mercadopublico.cl serd utilizado exclusivamente por los

funcionarios y personal del Subdepto de Logistica del Servicio de Salud Valparaiso -
San Antonio. Para el caso de los equipos de Auditoria y Juridica, se les asignara un
perfil de acuerdo a sus funciones, los cuales podran contar solo con los atributos

destinados para tal efecto.

Todos los funcionarios publicos que intervienen en el proceso de adquisiciones , que
tengan acceso al sistema de compras publicas deben acreditar sus competencias

en el manejo de compras publicas. Esta acreditacion es obligatoria para los
funcionarios que poseen clave de acceso y se realiza cada tres afios a través de una

prueba de conocimientos y del monitoreo de comportamiento segun corresponda.

De forma excepcional, existiran usuarios pertenecientes a otras unidades del Servicio,
los que podran tener accesc a www.mercadopublico.cl siempre que cuenten con
acreditacién vigente exigida por la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Sin
embargo lo anterior, sblo los usuarios supervisores del Subdepto de Logisitica podran
autorizar y enviar (publicar) Ordenes de Compras, Licitaciones publicas, Grandes

Compras y Licitaciones Privadas.

La gestion de los perfiles institucionales asignados seran administrados por el
Administrador Chilecompra del Servicio. Sin perjuicio de lo anterior, todos los usuarios
del Servicio deberan velar por el cumplimiento de las Politicas y Condiciones de Uso del
Portal.
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Los perfiles establecidos en la plataforma www.mercadopublico.cl, son los siguientes:

[ Perfil Atribuciones
Supervisor o Comprador » Crear, editar, publicar y adjudicar procesos
Supervisor. de compra.

« Crear, editar, enviar érdenes de compra al

proveedor.

« Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion
solicitada de drdenes de compra por el

proveedor.

Comprador u Operador. e Crear y editar procesos de compra

» Crear y editar ordenes de compra

Auditor » Consultar las 6rdenes de compra emitidas

por la Institucién a los proveedores

« Consultar las Licitaciones publicadas por la

Institucion

« Revisar reportes de licitaciones

s Revisar reportes de ordenes de compra

e Revisar reportes de proveedores

» Revisar reportes de usuarios de la

institucién.

Abogado « Consultar las ordenes de compra emitidas

por la Institucion a los proveedores

« Editar las érdenes de compra emitidas por la

Institucién a los proveedores

« Consultar las Licitaciones publicadas por la

Institucion.

« Editar las Licitaciones publicadas por la

Institucion.

Observador + Consultar las ordenes ce compra emitidas
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por la Institucion a los proveedores

« Consultar las Licitaciones publicadas por la

Los perfiles que deben ser solicitados via oficio por el Jefe Superior del Servicio

de Salud Valparaiso — San Antonio al Director de ChileCompra, y por tanto, no

pueden ser otorgados ni modificados por el Administrador, son los siguientes:

[Perfil Atribuciones

reclamos.

Jefe de Servicio e Ver los indicadores institucionales.

» Ver los reclamos ingresados en el sistema de

gestién de reclamos.

» Responder |los reclamos de proveedores

ingresados en el sistema de gestion de

compra

Institucion.

Administrador s Creacion y desactivacion de usuarios

s Creacion y desactivacion de unidades de

* Modificacion de perfiles comprador y

supervisor, y de datos basicos de la

Administrador suplente

compra

Institucion.

s Creacion y desactivacion de usuarios

« Creacion y desactivacion de unidades de

» Modificacion de perfiles comprador y

supervisor, y de datos basicos de la
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6.c.-Consultas al Mercado o RFI (Request For Information)

La Consulta al Mercado es una herramienta que permite realizar un proceso formal de
consultas o reuniones con los proveedores, para obtener informacién de bienes y/o
servicios requeridos. La consulta al Mercado se convoca a traves de llamados publicos
y abiertos, mediante el portal www.mercadopublico.cl , con el objeto de obtener
informacién acerca del mercado, precios y caracteristicas de los bienes y/o servicios
requeridos, tiempos de preparacion de la oferta, o cualquier otro aspecto que se
requiera, a modo de retroalimentacién, para elaborar de la manera mas completa y
precisa posible las bases de licitacion o términos de referencia para contrataciones
directas o procesos de grandes compras a través de Chilecompra Express (Convenios

Marco).

De esta manera, el Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio puede obtener
informacién entregada por los expertos del rubro que les permita hacer mejores
procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estan orientadas a un mercado
especifico, puede recibir opiniones y alcances de cualquier ciudadano, segun se

estipula en el Articulo 13 bis del Reglamento de Compras Publicas.

Cabe sefialar que en las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de
las bases, las entidades licitantes deberan obtener y analizar informacion acerca de las
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos
asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confecciéon de las
bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en ia
forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente, segun

lo estipulado Articulo 13 ter del Reglamento de Compras Publicas.

6.d.-Requisitos para realizar procesos de Compras Publicas

El usuario requirente enviara al Jefe Sub Departamento de Logistica, a través de
correo electrénico, memorandum interno o a través del pedido entrega de bodega, la
solicitud de requerimiento, considerande un plazo minimo de anticipacion a la entrega

del requerimiento, los siguientes parametros:

e Para contrataciones menores a 3 UTM: [hasta 5 dias habiles de anticipacion]
« Para contrataciones menores a 10 UTM: [entre 6 y 10 dias habiles de anticipacién]
e Para contrataciones menores a 100 UTM: [entre 11 y 20 dias habiles de
anticipacién]
« Para contrataciones entre 100 y 1.000 UTM: [Entre 21 y 40 dias habiles de
anticipacion]
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e Para contrataciones entre 1.000 y 5.000 UTM: [Entre 41 y 60 dias habiles de
anticipacion]
e Para contrataciones mayores a 5.000 UTM: [Entre 61 y 120 dias habiles de

anticipacién]

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

impuesto incluido.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Direccion del
Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, deberd efectuarse a través del portal
www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicacién de los llamados a
licitaciones o trato directo. De la misma forma, se deben utilizar solamente los
formularios definidos por Mercado Plblico 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, "Licitaciones en soporte papel”.

Con respecto al calculo del monto asociado a la adquisicion de un bien o servicic que
ira a Toma de Razén a Contraloria Regional de Valparaiso, se debe tomar en cuenta el
valor de la UTM del 1 de Enero del aio en cursc en que se realizara dicho proceso de
compra, segun lo estipulado en |la Resolucion 1.600 del 2008 de Contraloria General de
la Republica.

La solicitud de Requerimiento enviado contendra al menos:

« Individualizacion del producto o servicio a contratar.

e Cantidad requerida, tiempo requerido del servicio.

« Monto total estimado para la contratacion.

» - Fecha en que se requiere el bien o servicio.

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

s Fuente de financiamiento.

s Integrantes de la comision evaluadora de las ofertas, consignando N° cédula

de identidad, cargo y correo electronico.

Con este requerimiento, la unidad de compra procedera a ejecutar el procedimiento de

contratacion correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:
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6.e.- Criterios para seleccion mecanismo de compra segin monto:

I.-Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).
Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM y que
no se encuentren disponibles en Convenio Marco, podran efectuarse directamente y
fuera del Sistema de Informacion, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 53° del
Reglamento de Compras. No obstante lo anterior, por politica institucional, la Direccién
del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, promueve la formalizacion de estas
compras a través de www.mercadopublico.cl . Para concretar dicho tipo de
contratacién por medic de www.mercadopublico.cl , el Jefe del Sub Departamento de
Logistica, resolverd y ejecutara estas compras. En caso de ausencia del funcionario
antes sefialado, por el funcionario que realice la subrogacion. En estas contrataciones

se procederd de acuerdo a las siguientes reglas:

s Requerimiento previo por escrito del Jefe de la Unidad Requirente, que lo
formula, el que debera contar con la respectiva disponibilidad
presupuestaria, firmada por Jefe Subdepartamento de Recursos Financieros,
verificando el item presupuestario correspondiente, ya sea esta realizada al
inicio del ejercicio presupuestario, o bien, se trate de una contratacion no
programada. Toda disponibilidad presupuestaria debera ser consistente con

el registro respectivo en SIGFE.
« Gestion de la compra: Una vez revisada la Solicitud de Requerimiento, la

Unidad de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para

que gestione la compra.

e Generacion orden de compra: El operador de compra efectuara una Orden
de Compra directa, en el portal www.mercadopublico.cl por monto inferior a
UTM 3.

+ La orden de compra sera autorizada por supervisor de compra designado.

e Envio de la orden de compra: Una vez autorizada la orden de compra, sera

enviada al proveedor a través del portal mercado publico.
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II.-Compras y Contrataciones inferiores a UTM 100 (impuestos

incluidos).

El Jefe del Sub Departamento de Logistica, resolverd y ejecutard estas compras. En

caso de ausencia del funcionario antes senalado, por el funcionario que realice la

subrogacion. En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito del Jefe de la Unidad Requirente, que lo
formula, el que debera contar con la respectiva disponibilidad
presupuestaria, firmada por Jefe Subdepartamento de Recursos Financieros,
verificando el item presupuestario correspondiente, ya sea esta realizada al
inicio del ejercicio presupuestario, o bien, se trate de una contratacién no
programada. Toda disponibilidad presupuestaria deberd ser consistente con

el registro respectivo en SIGFE.

La Unidad Requirente debera redactar los contenidos técnicos de términos
de referencia, o bases técnicas de licitacion, segln sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales, tales como:
definicién técnica del producto, plazo de entrega, garantia de fabricacién y
todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien y las
condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacién deberan
ser visadas por el referente técnico, en los aspectos administrativos, por el
Jefe Subdepartamento de Logistica, en los aspectos formales, por Funcién
Asesoria Juridica, y en general, por el Jefe Subdepartamento Subdireccion

de Recursos Fisicos y Financieros y Director del Servicio de Salud.

Se deberan publicar los llamados a licitacidén o cotizaciones a través del
Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, salvo los casos de

indisponibilidad sefalados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

Toda modificacién a las bases de licitacion o términos de referencia, segun
corresponda, debera ser aprobada a través del mismo acto administrativo
que aprobo inicialmente la contratacién, sea esta resolucion afecta a toma
de razon de Contraloria, o bien, exenta. Documento que finalmente debera
ser ingresado a la ficha del respectivo proceso en el Sistema de Compras

Plblicas.

Los cuadros comparativos 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.
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e La resolucion de adjudicacion, o bien que declare el proceso de contratacion
desierto, debera ser fundada estableciendo de manera clara y precisa el
fundamento de la decisidon gue se adopta, debiendo contar con la revisién

del Jefe Subdepartamento de Logistica.

III.-Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).
El Jefe del Sub Departamento de Logistica, resolverd y ejecutard estas compras. En
caso de ausencia de! funcicnario antes senalado, por el funcionario gue realice Ia

subrogacion. En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

» Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiguen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion seran suscritos por el Director del Servicio.

e La Resolucion de Adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de

contratacién desierto, o que modifica los plazos de adjudicacidn.

» Para el caso de gue la contratacién no supere las 1000 UTM, y como
generalidad se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacién, la formalizacion de la compra se realizaré a traves de la
emision de la respectiva orden de compra y la aceptacion por parte del

proveedor.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos requeridos o
servicios contratados, segun las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los
productos recibidos, a través de www.mercadopublico.cl o de los formularios que Sub

Departamento de Logistica disponga al efecto.

7. PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Direccion del SSVSA debera elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener
los procesos de compra de bienes y contratacion de servicios que se realizaran a través
del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor

estimado,

Este plan de compras y el acto administrativo que lo aprueba sera publicado en el
Portal Mercado Publico, asi como toda la documentacién gue eventualmente lo
modifigue.
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Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

1. La Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, envia

Instrucciones acerca de la formulacion del Anteproyecto Presupuestario.

2. La Jefatura del Departamento Subdireccién Recursos Fisicos y Financieros
recepciona esta informacion o la unidad o departamento que la Institucién

determine.

3. El Jefe del Sub Departamento de Logistica, durante el mes de octubre,
solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a
todas las Unidades demandantes a nivel Direccién y Centros de Costos

Asociados.

4. El Jefe Sub Departamento de Logistica recepciona la solicitud, completa
formularioc de bienes y servicios a contratar al afio siguiente solicitando
previamente a cada unidad wusuaria, de sus requerimientos anuales,
entregandolo a visacion del Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros, para
que la programacion se encuentre dentro de lo presupuestado, para el afo
siguiente y luego se elabora la ficha del Plan Anual de compras para ser
publicado en el portal Mercado Publice.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comin y

fungible, se debe considerar a lo menos las siquientes variabies:

+ N° de personas que componen la unidad.

* La cantidad de producto que ocupa cada persona.

« La frecuencia del uso del producto.

* La informacion historica de consumo de bienes y servicios.
s Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detaliar.
+ Disponibilidad Presupuestaria.

Para el caso de bienes, se deben considerar las siguientes variables:
« Consumos histéricos.

* Stock de reserva.

e Disponibilidad Presupuestaria.
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Para la contrataciéon de servicios y proyectos, se deben considerar las

siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
» Contrataciones vigentes a la fecha de confeccién del plan anual de compras.
» Carta Gantt de Proyectos.

* Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

El Sub Departamento de Logistica durante el mes de octubre de cada afo,
recepciona informacion de requerimientos, de sus usuarios y la analiza a través

de la evaluacion de las siguientes variables:

» Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial v
excepcional.

s Stock en bodega.

» Unidades que comprometan en su gestidn nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacién correcta de los insumos a

comprar el ano siguiente.

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

partidas globales.

El Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros

informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.

Las Unidades Requirentes son informadas sobre Presupuesto Marco, y

reciben informacién acerca de la planificacién de compras institucional.

El Jefe de Logistica genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a
formatos entregados cada afio, por la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, 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 afo, generado por la

Direccion de Presupuestos.

El Sub Departamento de Logistica, durante el mes de noviembre, con los

datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacién
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para construir el plan de compras exploratorio del siguiente afio. Una vez
consolidada la informacién por Logistica, se remite al Comité de
Abastecimiento, quien revisa y sanciona el Plan de Compras, y de estar de

acuerdo lo envia al Administrador del SSVSA para su publicacién.

Autorizacion y publicacion del Plan anual de Compras en el sistema de
informacién: Luego de las revisiones pertinentes, el Jefe Subdepartamento de
Logistica debera confeccionar Resolucion exenta que apruebe el plan, contando
con la visacion del lefe Departamento Subdireccidn de Recursos Fisicos y

Financieros.

El Administrador del Sistema ChileCompra del SSVSA aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que
genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacidn,

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en
otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de

Compras y Contratacion Plblica.

En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra, no apruebe el
Plan de Compras, éste se devuelve a la Unidad encargada del ingreso, para que
se proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el

Administrador.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: Ei Jefe
Subdepartamento de Logistica se encargara de difundir el Plan de compras, con
el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades requirentes de la

Institucion.

Ejecucion del Plan de Compras: El Centro de Costo del Subdepartamento de
Logistica procedera a dar ejecucion a las solicitudes de Bienes y Servicios
enviadas por cada usuario, basandose en la programacién de compras realizada

0, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad requirente, el
Subdepartamento de Logistica 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 del producto o servicio solicitado, de acuerdo a los

procedimientos descritos anteriormente.
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Cabe mencionar que, en el caso de aquellos bienes inventariables, se coordinara

de forma directa con la seccién inventarios la recepcion conforme de los bienes
adquiridos.

16.El Comité de Abastecimiento, efectuard el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras Y contrataciones realizadas por cada partida,
item, que corresponda, y efectuara las correcciones z las desviaciones. Este
Comité, serd responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el proximeo ano
calendario.

17.Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podrd ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en
la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos
casos se procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14 y 15.

8. DETALLE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA Y CONTRATACION.

Las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios seran efectuadas a través
de Convenios Marco, Licitacion Piblica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion
Directa, de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, segun la naturaleza y
montos involucrados en la respectiva contratacién. La seleccién del procedimiento de
compra sera realizada por El Sub Departamento de Logistica y con la respectiva

Asesoria Legal.,
8.1- Seleccién del Mecanismo de Compra.

Una vez que se autoriza realizar la compra del bien o contratacion de servicio, El
Subdepartamento de Logistica determina qué mecanismos utilizara para adquirir
dicho bien. Los mecanismos de compra se encuentran definidos por la Ley N©

19.886.

Los criterios que deben orientar la eleccidon del mecanismo de compra son:
Eficacia: mejoran nuestras posibilidades de conseguir aquello que necesitamos.
Eficiencia: se puede conseguir la mejor opcién existente en el mercado, mejor

precio y lograr una mejor relacién entre los recursos utilizados y los resuitados

obtenidos.
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1

Transparencia: todos los actores interesados podrén participar en el proceso con

igualdad de oportunidades para acceder a la informacion

Los mecanismos que establece la Ley N© 19.886 son:
- Catalogo Electrdnico de Convenios Marco.

- Licitaciones Publicas.

- Licitaciénes Privadas.

- Trato Directo.

8.2- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de Convenio
marco.

Conforme a lo indicado en la normativa de compras publicas, la primera opcién de
procedimiento de compra de bien o contratacidon de servicio en el convenio marco,

previamente licitado por la Direccion de Compras y Contratacion publica.

Cabe mencionar, que en caso de no estar disponible el bien o servicio requerido, o
bien, existen condiciones mas ventajosas, otorgadas por algun proveedor fuera de
convenio marco y cualquiera de las situaciones antes dichas sean demostrables, se
procedera a generar proceso de licitacion publica o contratacidn directa segln

corresponda.

Dicha modalidad, obedece al listado de bienes y servicios publicados en la pagina
www.mercado publico.cl, bajo el concepto de “tienda de convenio marco” o catalogo
electrénico con el respectivo cédigo de producto, el cual, estd disponible para todas las
personas que tengan acceso a una conexion de internet. Sin embargo para realizar la

contratacién respectiva se necesita clave de acceso al sistema.

Descripcion de etapas:

Paso 1:Completar formulario de Solicitud de Requerimiento.

Cada Unidad requirente de un producto o servicio, debe solicitar la compra
completande el documento formulario de solicitud de compra (ANEXO A), el cual,
debera contar con la informacién requerida y firmas correspondientes. Dicho
documento deberd ser visado por Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos
y Financieros (siendo registrada en formulario de solicitud de compra), en caso de que

corresponda a un requerimiento no contemplado en &l plan anual de compra.

Paso 2: Solicitud de cotizaciones.
Revisado el requerimiento, el Jefe de!l Sub Departamento de Logistica, deriva el

requerimiente al ejecutivo de compras respectivo, quien revisara el Catalogo de
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Convenio Marco. Luego, se solicita(n) la(s) respectiva(s) cotizacion(es), con el objeto
de encontrar la mejor propuesta, enviando dicha(s) cotizacion(es) a la unidad

requirente para VOBO,

Paso 3: Autorizacion de cotizacion.
La(s) cotizaciones recibidas son derivadas al Jefe Unidad requirente para efectos de
seleccionar (seglin sea el caso) y autorizar la cotizacion que mds se adecue al

requerimiento presentado.

Paso 4: Certificado Disponibilidad presupuestaria.
Posteriormente, frente a solicitud de la Unidad requirente, el Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros certifica la disponibilidad presupuestaria, concretizada en el

codigo SIGFE y firma del certificado respectivo.

Paso 5: Envio de la Orden de compra al Proveedor.
Una vez que la orden de compra cuente con las autorizaciones correspondientes, el
ejecutivo de compras, o el Jefe del Sub Departamento de Logistica, envia la orden de

compra al Proveedor seleccionado.

Paso 6: Aceptacion Orden de compra, por el Proveedor y despacho de bienes
y/0 servicios.

En este paso, el proveedor debe aceptar la orden de compra y enviar los bienes o
servicios zalli consignados. La opcion alterna, es que el proveedor rechace la orden de
compra por motivos fundados y acorde a la normativa, y se realice un nuevo proceso

de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, para efectos
de concluir el proceso, podré ser solicitada la cancelacién de la orden de compra por

parte del ejecutivo de compra o Jefe Unidad de Compra.

Si el proveedor no ha rechazado la Orden de Compra, ésta se entendera rechazada
luego de 24 horas desde el envio de la solicitud de rechazo, conforme a lo estipulado
en el articulo N° 63 del Reglamento de Compras Plblicas, Decreto N° 250 de 2004, del

Ministerio de Hacienda.

Paso 7: Informar recepciéon conforme para el pago.
Considerando que han sido recepcionados los bienes o servicios respectivo, se debe
adjuntar para el pago el documento de recepcion conforme, caso contrario la factura

debera ser devuelta al proveedor.
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En el caso de los bienes es la copia de la recepcion de bodega y en el caso de les
servicios la recepcion conforme se materializa a traves del formulario de recepcidn
conforme (ANEXO B).

Paso 8: Devengo del pago respectivo.

Posteriormente se remitiran al Subdepartamento de Recursos Financieros, el
formulario de recepcién conforme, la factura o boleta respectiva para el respectivo
devengo contable. El documento de devengo sera firmado por Jefe Subdepartamento
de Recursos Financieros y Jefe Departamento Subdireccidén Recursos Fisicos v

Financieros.

Paso 9: Recepcion conforme en Sistema de Compras Piiblicas.

Luego de que el bien y/o servicio se haya entregado dentro de los parametros
establecidos, el Jefe de Subdepartamento de Logistica, deberd cambiar de estado a
“recepcion conforme”, la orden de compra respectiva, segun se dispone en el sistema

de informacién Mercado Plblico, de manera cerrar el proceso de compra.

Paso 10: Calificaciéon Proveedor.
El usuario requirente remite informe de calificaciéon para que unidad de compra ingrese
dicha evaluacion en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la funcionalidad

correspondiente.

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO DE COMPRA A TRAVES DE
CONVENIO MARCO.

- En caso que el Jefe de Subdepartamento de Logistica, seglin corresponda, vy
considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacion
del producto o servicios motive del requerimiento, identifiquen condiciones
objetivas, demostrables, substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en el Catdlogo Electrénico, para el producto o
servicio en cuestion, deben informar de esta situacion a la Direccion de
Compras y Contrataciones Publica, a traves del oficio respectivo, firmado por el
Director del SSVSA.

- Conforme a lo establecido en el articulo 149 bis, del Decreto N® 250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda, cuando la adquisicion via convenio marco supere las
1.000 UTM, sera realizado el proceso de Grandes Compras.

- En el caso de la prestacion de servicios, particularmente traslados de
funcionarios, atencion de participantes, eventos, o bien, cualguiera que
considere una fecha concreta de realizacion, para cancelar o postergar la
contratacion se requerird un minimo de 72 hrs antes de la realizacién para dar
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el aviso correspondiente por parte de la unidad requirente, considerando que el

proveedor probablemente emitird el documento de cobro en caso contrario.

- Los proveedores adjudicados en el Convenio Marco, podra otorgar descuentos
especiales sobre los precios vigentes en el convenio. Dichas ofertas son
solidarias para todas las entidades. La duracion de este descuento es de 1 a 10
dias habiles, desde su publicacién en el Convenio Marco.

- Los proveedores sdlo podran rechazar 6rdenes de compra a traves de Convenio
Marco, en los siguientes casos:

= Existencia de deuda vencida de la Entidad que emite la orden de
compra con el proveedor destinatario de la misma.

= El valor de la orden de compra recibida sea inferior al valor
minimo declarado por el oferente en su oferta.

* Que la orden de compra no cumpla con [as condiciones especiales
definidas para cada Convenio Marco.

* No adjuntar a la orden de compra el Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.
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8.2.1. Adquisiciones a través de Convenio Marco mayor a 1000 UTM, Grandes

Compras.

Etapas proceso grandes
compras a través de convenio
‘ marco

Objetivo por etapa

; Definicion antecedentes
L de intencion de compra

Especificar requerimiento por un monto total superior
a 1000 UTM, considerando: fecha decision de compra,
requerimientos especificos del bien o servicio,
cantidad y condiciones de entrega, criterios y
ponderaciones aplicables.

' Aprobacion documento intencion de
‘ compra

|
-

Publicacidn intencién de compra

A través de resolucion exenta se autorizan las
especificaciones de la intencion de compra y se
designa comision encargada de la seleccion del
- ~__ _proveedor. gy
! La publicacion debe ser de al menos 10 dias habiles,
siendo invitados los proveedores de convenio marco
asociados al mismo codigo de producto, quienes
deben presentar sus ofertas, pudiendo ser mejores o
iguales a las ya indicadas en convenio marco.

i
‘ Criterios de Evaluacion
|

| Los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas
en las bases de licitacion del Convenio Marco
respectivo, en lo que les sean aplicables.

Por lo tanto, no se podran contener en la Intencion de |
Compra, criterios de evaluacion adicionales, distintos
a los previamente considerados en las bases de
licitacion del Convenio Marco.

No existe la obligacion de utilizar la totalidad de los
criterios establecidos en las bases.

Elaboracion cuadro comparativo

Considerando los criterios y ponderaciones aplicables,
las cuales fueron extraidas del respective convenio

' marco, la comision evaluadora emite informe de

| propuesta de seleccidn de proveedor.

Seleccion de oferta

A través de resolucidon exenta es seleccionada la
oferta que obtiene mayor puntaje en cuadro
~comparativo.

Certificado disponibilidad
presupuestaria

Frente a solicitud de |a Unidad requirente, el Jefe
Subdepartamente de Recursos Financieros certifica la
disponibilidad presupuestaria, concretizada en el
cddigo SIGFE y firma del certificado respectivo

Suscripcion acuerdo
complementario

Emision de la orden de compra y
aceptacion de orden de compra

En caso de ser necesario definir condiciones de
contratacion particulares al proceso, como por
ejemplo plazos de entrega periddicos o garantia fiel
cumplimiento adicional, Asescria Juridica de la
Direccién del Servicio de Salud Valparaiso — San
Antonioc sera la responsable de confeccionar el
Acuerdo Complementario, para luego ser probado
mediante Resolucion Exenta.

Considerando las mismas reglas generales de
convenio marco, luego de la total tramitacion del
acuerdo complementario se emite la orden de compra

correspondiente.
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8.3.- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de Licitacion
Publica.

Es un proceso de concurso entre proveedores para adjudicarse la adquisicion o
contratacion de un bien o servicio requerido por la organizacion, donde la competencia
es total, ya que, pueden participar todos los interesados. Los proveedores deben
formular sus propuestas ajustandose a las bases fijadas por el Servicio de Salud
Valparaiso - San Antonio, de entre las cuales se seleccionan y aceptan la(s) oferta(s)
mas conveniente(s) de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en las

mismas bases.

La Licitacion Publica se puede dividir en (5) cinco tipos de adquisicion:

r GARANTIAS
Tipo | Plazo iSeriedad de la éFiel
Rango Licitacibn = Publicacion en oferta Cumplimiento
(en UTM) Publica dias corridos obligatoria? ___Obligatorio?
<100 L1 5 | NO - NO
| =2 100y < 1000 LE | 10, rebajable a 5 NO NO
| = 1000 y < 2000 LP 20, rebajable a 10| NO es obligatoria SI
> 2000y < 5000 LQ |20, rebajable a 10 | SI : SI
> 5000 | LR 30 { S SI

Paso 1:Completar formulario de Solicitud de Requerimiento.

Cada Unidad requirente de un producto © servicio, debe solicitar la compra
completando el documento formulario de solicitud de compra (ANEXO A), el cual,
deberd contar con la informacion requerida y firmas correspondientes. Dicho
documento debera ser visado por Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos
y Financieros (siendo registrada en formulario de solicitud de compra), en caso de que

corresponda a un requerimiento no contemplado en el plan anual de compra.

Paso 2: Revision previa regla general:
Por regla general todo requerimiento deriva en la revision de convenio marco, respecto

de la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

En caso de no estar disponible en convenio marco,o bien, que existan condiciones mas
ventajosas, por regla general corresponde el procedimiento de licitacion
piblica, a mencs que concurran las causales de excepcién indicadas en el articulo 89
de la Ley 19.886, especificadas en el articulo N° 10 del Decreto N© 250 de 2004, del

Ministerio de Hacienda.
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paso 3: Confeccién, revisién y aprobacion de las Bases Administrativas y
Técnicas.

El Jefe del Sub Departamentc de Logistica, solicitara a la Unidad requirente,
antecedentes para la confeccion de las Bases de Licitacién tanto administrativas como

técnicas, y verificarad que no tenga errores o que le falten datos.

Posteriomente, la respectiva Unidad de Compra, confeccionara la Resolucion que
aprueba las Bases Administrativas y técnicas, y a su vez, permita la publicacion en el
sistema de compras publicas, debiendo las Bases formar parte integrante de dicha

Resolucion.

Todas las Resoluciones de Bases de licitacion deben necesariamente contar con la
visacién de la Funcion de Asesoria Juridica, ello previo a la firma del Director del
SSVSA.

Paso 4: Publicacién de proceso licitatorio en Sistema de Compras Publicas.

Una vez que se encuentre totalmente tramitada la Resolucion aprobatoria de las Bases
Administrativas y Técnicas, y anexos, el Jefe del Sub Departamento de Logistica,
asignara el proceso a un ejecutivo de compras, para que complete el formulario de
Bases de Licitacion que se encuentra disponible en www.mercadopublico.cl y publique

los documentos de respaldo, con apoyo de la unidad requirente, si fuere necesario.

Sin menos cabo de lo antes indicado, la responsabilidad de la publicacién de las Bases
recae en el Jefe de! Sub Departamento de Logistica, quien debe revisar todos los
documentos de respaldo incluidas las bases y certificado de pre afectacion

presupuestaria, para su publicacion en www.mercadopublico.cl

Paso 5: De la visita a terreno de caracter obligatorio.

El ejecutivo de compras a cargo de la licitacién sera el responsable de requerir a la
unidad técnica cuando la licitacién contemple visita a terreno de caracter obligatorio, la
copia del acta de la visita a terreno y procederd a su publicacion en el Sistema de

compras publicas, a mas tardar el dia siguiente habil de que ésta se hubiese realizado.

En caso que no se disponga del acta o esta presente observaciones del ejecutivo, este
(itimo deberd informar al Jefe del Sub Departamento de Logistica, de forma tal de que
se adopten oportunamente las acciones correctivas que permitan concluir

satisfactoriamente con el proceso de licitacion.
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Paso 6: De las Preguntas y respuestas de la licitacion.

En aquellas licitaciones que contemplen la posibilidad de preguntas y respuestas, el
gjecutivo de compras estard encargado de derivar las preguntas gue hacen los
oferentes a la Comisién de Evaluacion y deberd velar por la publicacion de las
respuestas dentro de los plazos establecidos en la ficha de la licitacion. En caso de que
se presente alguna situacion gue no permita cumplir los plazos definidos, el ejecutivo
de compras debera informar al Jefe del Sub Departamento de Logistica, de tal manera

que sea posible concluir satisfactoriamente el proceso.

Para el caso de licitaciones mayores a 1.000 UTM o dependiendo de su complejidad,
las respuestas a las consultas planteadas en el foro de consultas, serdn aprobadas por
resolucién exenta, particularmente en el caso de que la contratacién se encuentre

afecta al trémite de toma de razén de Contraloria Regional.

Paso 7: De las modificaciones a la licitacion.

Durante el periodo en que esta publicada la licitacion, es decir hasta antes de la fecha
de cierre para la recepcién de propuestas, tanto la unidad de compra como la unidad
técnica podra requerir incorporar modificaciones al proceso de licitacién siempre vy

cuando esta alternativa haya sido contemplada en las Bases Administrativas.

La modificacién deberd ser aprobada a traves de resolucion (exenta o afecta segln sea
el caso), publicando los archivos que se van a modificar y se debe considerar una
ampliacién de plazo prudente que permita a los licitantes incorporar estos

antecedentes y preparar su oferta.

Paso 8: Apertura de las Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre, el ejecutivo de compras debera realizar el proceso de
apertura electrénica de la licitacion, proceso que permite la liberacién automatica de
las ofertas recibidas a través del sistema en el dia y hora establecida.

Con éste acto, cada oferente conocera las ofertas de sus competidores en cuanto a:
identificacion de los oferentes, descripcion de bien o servicio, precio unitario y total,
individualizacién de la garantia de seriedad de la oferta. El proponente tendra un plazo

de 24 horas para hacer observaciones al acto de apertura.

El ejecutivo de compra rechazard las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos definidos en las bases y bajard las ofertas presentadas procediendo la
comisién de evaluacion a realizar el proceso de evaluacion de ofertas en base a los
criterios de evaluacion técnicos y econdémicos definidos en las Bases Administrativas.
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Cabe mencionar que, en el caso de licitaciones que determinen mayor complejidad,
serd generada la respectiva acta de apertura, mediante la cual, la comision evaluadora

darad conformidad al proceso de aceptacion y declaracion de admisibilidad de las

propuestas recibidas.

Paso 9: Evaluacién de propuestas.

Los integrantes de la comision evaluadora, serén quienes firmaran el acta donde se
indica al(los) oferente(s) que obtiene(n) el mayor puntaje y por ende son susceptibles
de ser adjudicados, considerando para ello los criterios de evaluacion definidos para el
respectivo proceso. El acta © informe de evaluacién, debera ser firmado por la
comisién evaluadora, donde se sugiere la adjudicacién o desercion, incluyendo todos
los antecedentes tenidos a la vista para tomar la decision de adjudicar o declarar

desierto el proceso o parte de él.

Paso 10: Disponibilidad presupuestaria.

Teniendo como antecedente el valor total de la contratacion, sefalado en el acta de
evaluacién, el Jefe del Subdepartamento de Recursos Financieros deber2 certificar que
existe la disponibilidad en el registro presupuestario del SIGFE. Dicha certificacion
debera consignar el cédigo de compromiso en dicho sistema, donde se indique el

monto del afio respectivo y el item presupuestario de imputacion.

Paso 11: Resolucién de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl
La Resolucién de adjudicacion o desercion con las correspondientes visaciones, debera
contemplar todos los aspectos de forma y de fondo gue permitan fundamentar la
decisién tomada. Se remitira junto con la Resolucidon que aprueba la adjudicacion el
expediente completo del proceso licitatorio que incluye la propuesta de adjudicacion o

desercién consignada en el acta de evaluacion y la disponibilidad presupuestaria.

Toda vez que, la resolucion de adjudicacién se encuentre totaimente tramitada, el
Subdepartamento de Logistica, realizara el proceso de adjudicacién en el Sistema de

Compras Publicas.

Paso 12: Elaboracién contrato y resolucion aprobatoria.-

El Subdepartamento de Logistica, remitira el expediente completo (en formato papel)
al Jefe Funcién Asesoria Juridica del SSVSA, quien gestionara la elaboracion del
Contrato, conforme a los antecedentes del respectivo proceso licitatoric. Los
antecedentes a remitir formalmente a Funciéon de Asesoria Juridica, para la elaboracion

del contrato, seran los siguientes:
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Copia resolucion aprobatoria bases de licitacion.

2 Copta resolucién aprobatoria respuestas a consultas realizadas, segun
corresponda.

3 Copia resolucion de adjudicacién proceso de licitacion (en Word y én
formato no medificable).

4 Todos los formularios entregados por el(los) adjudicatario(s)-

5 Escritura publica constitucién de sociedad, donde se acredite existencia,
vigencia, y @ su vez conste la representacion legal.

& Copia documentos de garantia, los cuales, deberan ser individualizados
en el contrato o en la resolucién aprobatoria del mismo.

7  Certificado que el adjudicatario se encuentra Habil para contratar con el
Estado.

8 Individualizacion completa del adjudicatario y Representantante Legal,

dependiendo sea el caso, e incluir correo electrénico.

El borrador del contrato, sera remitido por Funcién Asesoria luridica, a traves de dos
medios iguaimente validos, a saber: correo electranico indicado por adjudicatario en su
propuesta, o bien, a traves de carta certificada enviada al domicilio indicado en el

respectivo formulario.

Si el adjudicatario, no remite el documento debidamente firmado de manera fisica a la
oficina de partes de la Direccion del SSVSA, dentro de los plazos estipulados en las
bases de licitaciéon, procedera la re adjudicacion del proceso hasta incluso ser
desertado.

Paso 13: Publicacidn ficha de Contrato

Toda vez que la resolucion que aprueba ol contrato este totalmente tramitada, y ésta a
su vez, sea recibida en la respectiva unidad de compra, el ejecutivo de compra
asignado al proceso de licitacién, generara la ficha de contrato en el modulo disponible

_en el Sistema de Compras Publicas.

La administracion desde el punto de vista administrativo, estard a cargo del Jefe del
Subdepartamento de Logistica.

La administracion desde el punto de vista técnico, vale decir, en la confeccion del
informe para la aplicacion de multas, o bien, en la comunicacion directa de
requerimientos o solicitudes técnicas, o en la recepcién conforme de que lo solicitado
corresponde a lo entregado por el proveedor, correspondera a la Jefatura de la

respectiva Unidad Requirente.
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Paso 14: Envio de la Orden de compra al Proveedor.

Una vez que la orden de compra cuente con las autorizaciones correspondientes, y la
ficha del contrato se encuentre publicada en el Sistema de Compras Publicas, el
ejecutivo de compras, o el Jefe del Sub Departamento de Logistica, envia la orden de

compra al Proveedor seleccionado.

Paso 15: Aceptacién Orden de compra, por el Proveedor y despacho de bienes
y/o servicios.

En este paso, el proveedor debe aceptar la orden de compra y enviar los bienes o
servicios alli consignados. La opcién alterna, es que el proveedor rechace la orden de
compra por motivos fundados y acorde a la normativa, y se realice un nuevo proceso

de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, para efectos
de concluir el proceso, podré ser solicitada la cancelacién de la orden de compra por

parte del ejecutivo de compra o Jefe Unidad de Compra.

Si el proveedor no ha rechazado la Orden de Compra, esta se entenderd rechazada
luego de 24 horas desde el envic de la solicitud de rechazo, conforme a lo estipulado
en el articulo N° 63 del Reglamento de Compras Publicas, Decreto N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Paso 16: Informar recepcion conforme para el pago.
Considerando que han sido recepcionados los bienes o servicios respectivo, se debe

adjuntar para el pago el documento de recepcién conforme, caso contrario la factura
debera ser devuelta al proveedor.

En el caso de los bienes es la copia de la recepcion de bodega y en el caso de los
servicios la recepcion conforme se materializa a traves del formulario de recepcion
conforme (ANEXO B).

Paso 17: Devengo del pago respectivo.

Posteriormente se remitirén a Subdepartamento de Recursos Financieros, el formulario
de recepcién conforme, la factura o boleta respectiva para el respectivo devengo
contable. El documento de devengo serd firmado por Jefe Subdepartamento de

Recursos Financieros y Jefe Departamento Subdirecciéon Recursos Fisicos y Financieros

Paso 18: Recepcién conforme en Sistema de Compras Puablicas.
Luego de que el bien y/o servicio se haya entregado dentro de los parametros

establecidos, el Jefe de Subdepartamento de Logistica, deberd cambiar de estado a

Pagina 44 de 113



Gobie_rr’ib'_ Direccién Sevicio de Salud Valparziso- ‘__ ,
de Chile I :

San Antonio.

31/07/2017 J

Manual de Procedimiento Compras :
g Vigencia: indefinida |

Plblicas e Inventarios.

| ]

“recepcion conforme”, la orden de compra respectiva, segun se dispone en el sistema

de informacién Mercado Publico, de manera cerrar procesc de compra.

Paso 19: Calificacién Proveedor.
El usuario requirente remite informe de calificacion para que unidad de compra ingrese

dicha evaluacion en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la funcionalidad

correspondiente.

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO DE COMPRA A TRAVES DE
LICITACION PUBLICA.

- Cabe destacar que en licitaciones menores a 100 UTM, la contratacion del Bien
o Servicio se formalizard mediante la respectiva Orden de Compra, segun lo
estipulado en el articulo 63 del Reglamento de Compras Publicas.

- Cabe destacar que en licitaciones mayores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM,
la contratacion del Bien o Servicio se formalizara mediante contrato, a
excepcion gue en la Resolucion que aprueben las bases respectivas se indigue
que "La presente licitacién o Contratacion no suscribird contrato de suministro,
por tratarse de una compra de Bienes o Servicios de simple y objetiva
especificacion, por lo que, serd formalizado mediante la emision de la respectiva
orden de compra, segin lo estipulado en el articulo 63 del Reglamento de
Compras Publicas”.

- Las contrataciones de bienes y servicios de montos superiores a 1.000 UTM, se
deberan formalizar mediante Contrato.

- Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el Servicio
deberd ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si
requiere la presentacion de Garantias de Seriedad de la Oferta. Cuando se
solicite Garantia de Seriedad de la Oferta, las Bases deberan establecer el
monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos,
Unidades de Fomenio o en otra moneda o unidad reajustable, segln o
establecido en el articulo 31 del Reglamento de Compras Publicas.

- El otorgamiento de la Garantia de Seriedad serd obligatorio en las
contrataciones que superen las 2.000 UTM, segun lo estipulado en el articulo 31
del Reglamento de Compras Publicas.

- El otorgamiento de la Garantia de Fiel Cumplimiento sera obligatoric en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM, segun lo estipulado en el articulo 68

del Reglamento de Compras Publicas.
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8.4.- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de Licitacion

Privada.

Conforme a lo estipulado en el primer numeral del articulo 10° del Decreto N© 250 de
2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de Compras Publicas, procedera la
licitacion privada, “si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados”. Cabe mencionar que el procedimiento de adquisicion mediante licitacion
privada estd regulado en los articulos 44° al 47° del mencionado reglamento de

compras, por cuanto para todos los efectos rigen para éste tipo de contrataciones.

En particular cabe destacar que, las bases gue fueron probadas para la Licitacion
plblica inicial, deberan ser las mismas que se utilicen para la Licitacién Privada, siendo

aprobadas a traveés de una nueva resolucidén del SSVSA.

Si las bases son modificadas, se tendra que proceder nuevamente, como lo dispone la
norma general para la licitacion publica. A diferencia de la Licitaciéon Publica, en este

mecanismo concursan solo los proveedores invitados por la entidad licitante.

Se procedera a realizar una contratacién a través de licitacion privada, previa
resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de

convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada.

La invitacidon efectuada por el Servicio, en los casos que proceda una Licitacion Privada,

debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan
negocios de naturaleza similar, a los que son objeto de la Licitacion Privada.

OBSERVACIONES RESPECTO DE LOS PROCESOS DE COMPRA PARA BIENES Y
SERVICIOS A TRAVES DE LICITACION PRIVADA.

- Las normas aplicables a la Licitacién Pablica se aplicaran 2 la Licitacion Privada,
en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea

procadente.

8.5.- Procesos de compra para bienes y servicios a traves de trato directo o
contratacion directa.

Se trata de un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es

posibie usar el Catalogo Electronico; o la Licitacion Publica; o Privada. En este caso, €s
necesario justificar esta circunstancia mediante una Resolucién Fundada.
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Ademas, se debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar
una adguisicién o contratacion por Trato o Contratacién Directa.

El Servicio deberd publicar en el Sistema de Informacion, la Resolucion Fundada que
autoriza la procedencia del Trato 0 Contratacién Directa, especificando el bien y/o
servicio contratado y la identificacion del proveedor con quien sé contrata, a mas
tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion,
a menos que el Trato o Contratacion Directa sea consecuencia del caso establecido en

la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

Los tratos directos gue se realicen en virtud de lo dispuesto en el articuio 10 de la Ley
de Compras, requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores, con excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en

los nimeros 3,4, 6y 7.

Deben considerarse los casos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras
Pablicas, segln el siguiente Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para Trato

Directo, establecidos en el articulo 10 Reglamento de Compras Publicas.

Jrarrry N I
' g Requiere un
Requiere iy Monto
o
| ‘ Causal Resoh.n:in:’m-mm."“c’.CIe3 Maximo ’
» Cotizaciones

Si en la licitacion plblica previa i ’

no se hubieran presentado

interesados. En este caso :

1 |procede primero la licitacion SI | SI l - |

privada y si no tuviera ' -
interesados se puede

realizar Trato Directo. |

Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacion l i
o terminacién de un contrato '
que haya debido resolverse 4
2 anticipadamente por falta de sl J ol 1000 UTM i

cumplimiento del contrato u
' otras causales, cuyo remanente ‘ ‘
w no supere las 1000 UTM. ‘

En caso de emefgencia, ‘ 1
I urgencia o imprevisto calificado
3 | mediante resolucién fundada = NO ‘
. del jefe superior de la entidad. |
. : ' l
4 ? solo exxsﬁg un proveedor del S NO
, ien o servicio. |
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Si se tratara de convenios de l ;
prestacion de servicios a |
' celebrar con personas juridicas S ST
| extranjeras que deban ! '

ejecutarse fuera del territorio . ‘
nacional.

| Si se trata de servicios de {
naturaleza confidencial o cuya |
difusién pudiera afectar la ! 1
6 |seguridad nacional o el interés NO _ NO -

| nacional, los que seran | L
'determinados por decreto |
| SUpremao.

Si se requiere contratar la
prérroga de un contrato de .
suministro o servicios, 0 i
contratar Servicios Conexos,
respecto de un contrato

7.a suscrito con anterioridad, por 2 . NO 1000 UTM
considerar indispensable para '
i las necesidades de la entidad y | ,
| sélo por el tiempo que procede | . |
'a un nuevo proceso de compra. |

Cuando la adquisicion se
financie con gastos de
representacion en conformidad !
g : . I
7.b | a las instrucciones S NO !
presupuestarias ' ‘ |

Cuando pueda afectarse |a
| seguridad e integridad personal ,
| de las autoridades siendo | ‘ I
7.c | necesario contratar i SI NO -
directamente con un proveedor
probado que asegure discrecion

correspondientes. ; ﬂ

y confianza. '

Si se requiere contratar
consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracion | '
7.d |especial de las facultades del SI , NO 1000 UTM
proveedor que otorgara el 1

servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos.

| Cuando la contratacion de que
se trate solo pueda realizarse

con los proveedores que sean

7.e |titulares de los respectivos SI NO =
derechos de propiedad

industrial, intelectual, licencias,
patentes y otros. j
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' Cuando por la magnitud &

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
gue no existen otros
proveedores gue otorguen esa
seguridad y confianza.

SI

NO

Cuando se trate de la
reposicion o complementacion
de equipamiento o servicios
accesorios, que deban
necesariamente ser
compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura

; previamente adquirida por la

| entidad.

SI

7.h

que generaria el proceso
licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en
riesgo el objeto y la eficacia de
la contratacion.

' Cuando el conocimiento publico |

SI

NO

NO

Cuando se trate de la
adquisicion de bienes muebles
a oferentes extranjeros, para
ser utilizades o consumidos
fuera de Chile (...) y en las que
por razones de idioma, sistema
juridico sea del todo
indispensable acudir a esta
contratacién.

|
I
i
1

SI

Cuando el Costo de Evaluacion
de las ofertas, desde el punto
de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos
resulta desproporcionado en
relacién al monto de la
contratacion.

51

NO

NO

100 UTM

7. k

Cuando se trate de la compra
de bienes y/o servicios que se
encuentran destinados a la
ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de
docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacién
del procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo
el objeto y la eficacia del
proyecto que se trate.

SI

NO
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' Cuando, habiendo realizado
una licitacién publica previa
' para el suministro de bienes y
servicios no se recibieran
]ofertas, o éstas resultaran
inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en
las bases y la contratacion es
indispensable para el
organismo.

SI

NO

Cuando se trate de la
contratacion de servicios {
especializados inferiores a 1000
UTM.

SI

NO

1000 UTM

Cuando se trate de
adquisiciones inferiores a 10
UTM, y que privilegien materias
de alto impacto social, tales '
como aquellas relacionadas con
| el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de
menor tamano, la

descentralizacion y el desarrollo |
local, asi como aquellas que
privilegien la proteccion del
medio ambiente, la
contratacion de personas en
situacién de discapacidad o de
vulnerabilidad social. El

| cumplimiento de dichos
objetivos, asi como ia
declaracion de que lo
contratado se encuentre
dentro de los valores de
mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la |
motivan, deberan expresarse
en la respectiva resolucion que
autorice el

trato directo.

SI

NO

10 UTM

| Si las ;:ontratacionés son |
|liguales o inferiores a 10 UTM. |

SI

SI

10 UTM

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse

y Contratacion a traves del Sistema de Informacion, salvo en los casos

el Proceso de Compras

sefialados en el

articulo 62 de! Reglamento de Compras Publicas, en los que podra utilizarse

voluntariamente.

Las normas aplicables a la Licitacion Puablica y a 1a Licitaciéon Privada se aplicaran al

Trato o Contratacién Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato ©

Contratacién Directa sea procedente.
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Paso 1:Completar formulario de Solicitud de Requerimiento.

Cada Unidad de reguirente de un producto o servicio, debe solicitar la compra
completando el documento formulario de solicitud de compra (ANEXO A), el cual,
debera contar con la informacién requerida y firmas correspondientes. Dicho
documento debera ser visado por Jefe Departamento Subdireccion de Recursos Fisicos
y Financieros (siendo registrada en formulario de solicitud de compra), en caso de que

corresponda a un requerimiento no contemplado en el plan anual de compra.

Paso 2: Revision previa regla general:
Por regla general todo requerimiento deriva en la revision de convenio marco, respecto

de la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

En caso de no estar disponible en convenio marco, por regla general corresponde el
procedimiento de licitacién publica, a menos que concurran las causales de excepcion
indicadas en el articulo 8° de la Ley 19.886, especificadas en el articulo N° 10 del
Decreto N© 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Paso 3: Definicion causal de trato directo a invocar.

Teniendo como premisa que toda contratacion directa es un proceso de compra
excepcional, la informacion relativa a las condiciones deberd ser remitida por ia unidad
requirente, quien a su vez debera acreditar de manera previa la veracidad de dicha

informacion.

En caso de que no se acrediten las condiciones para realizar la contrataciéon directa,

ésta debera ser realizada bajo la modalidad de licitacion publica.

La unidad de compra respectiva (Subdepartamento de Logistica), considerando los
antecedentes recibidos, determinara la causal a invocar conforme a la normativa antes

mencionada.

La unidad requirente debera remitir las especificaciones técnicas que permitan
confeccionar lo respectivos términos de referencia, que seran parte integral de la

contratacion directa.

Paso 4: Certificado Disponibilidad presupuestaria.
Posteriormente, frente a solicitud de la Unidad requirente, el Jefe Subdepartamento de
Recursos Financieros certifica la disponibilidad presupuestaria, concretizada en el

cédigo SIGFE y firma del certificado respectivo.
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Paso 5: Confeccion y tramitacién resolucién aprobatoria

La confeccion de la resolucion aprobatoria sera realizada por la respectiva unidad de
compra, considerando las siglas de responsabilidad de la jefatura de la unidad
requirente y la revisién en términos legales de la Funcion de Asesoria Juridica.
Posteriormente ésta sera visada por el Jefe Departamento Subdireccidon de Recursos

Fisicos y Financieros, y finalmente firmada por el Director del SSVSA.

Paso 6: Envio de la Orden de compra al Proveedor.
Una vez que la orden de compra cuente con las autorizaciones correspondientes, el
Jefe de Abastecimiento, o el Jefe del Sub Departamento de Logistica, envia la orden de

compra al Proveedaor.

Paso 7: Aceptacion Orden de compra, por el Proveedor y despacho de bienes
y/ o servicios.

En este paso, el proveedor debe aceptar la orden de compra y enviar los bienes o
servicios alli consignados. La opcion alterna, es que el proveedor rechace la orden de
compra por motivos fundados y acorde a la normativa, y se realice un nuevo proceso

de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, para efectos
de concluir el proceso, podra ser solicitada la cancelacién de la orden de compra por

parte del ejecutivo de compra o Jefe Unidad de Compra.

Si el proveedor no ha rechazado la Orden de Compra, esta se entendera rechazada
luego de 24 horas desde el envio de la solicitud de rechazo, conforme a lo estipulado
en el articulo N© 63 del Reglamento de Compras Publicas, Decreto N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Paso 8: Informar recepcion conforme para el pago.
Considerando que han sido recepcionados los bienes o servicios respectivo, se debe
adjuntar para el pago el documento de recepcién conforme, caso contrario la factura

debera ser devuelta al proveedor.

En el caso de los bienes es la copia de la recepcion de bodega y en el caso de los
servicios la recepcién conforme se materializa a traves del formulario de recepcion

conforme (ANEXO B).

Paso 9: Devengo del pago respectivo.
Posteriormente se remitiran a Subdepartamento de Recursos Financieros, el formulario

de recepcion conforme, la factura o boleta respectiva para el respectivo devengo
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contable. El documento de devengo sera firmado por Jefe Subdepartamento de

Recursos Financieros y Jefe Departamento Subdireccion Recursos Fisicos y Financieros

Paso 10: Recepcién conforme en Sistema de Compras Publicas.

Luego de que el bien y/o servicio se haya entregado dentro de los parametros
establecidos, el Jefe de Subdepartamento de Logistica, deberd cambiar de estado a
“recepcion conforme”, la orden de compra respectiva, segin se dispone en el sistema

de informacién Mercado Ptblico, de manera cerrar proceso de compra.

Paso 11: Calificacion Proveedor.
El usuario requirente remite informe de calificacion para que unidad de compra ingrese
dicha evaluacion en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la funcionalidad

correspondiente.

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO DE COMPRA A TRAVES DE
CONTRATACION DIRECTA.

- Cabe mencionar que, conforme a Resoluciéon N° 1600 de 2008, emitida por la
Contraloria General de la Republica, la resolucion aprobatoria antes mencionada
podré estar también afecta al trdmite de toma de Razon.

- De ser necesario estipular condiciones particulares, consignadas previamente en
los términos de referencia, serd suscrito el respectivo contrato, de manera

previa al envio de la orden de compra.
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9. FORMULACION DE BASES DE LICITACION.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar |a siguiente informacion:

Lo dispuesto en la Ley N© 15.886; lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b),
del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta

normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

9.1 Contenidos minimos de las Bases de acuerdo al Articulo 22 del

Reglamento de Compras Publicas:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas

sean aceptadas.

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

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse,
en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose

a la marca sugerida la frase "o equivalente”.

3. Las etapas y plazos de la 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

duracién de dicho contrato.

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

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

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

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado,
de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion
de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademas el pago de las

obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
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En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que éste no
desincentive la participacion de oferentes.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion. En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse
a través de licitaciones o contrataciones periodicas, debera siempre considerarse el

criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

8. En las licitaciénes menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisiéon de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo

establecido en el articulo 63 del Reglamento de Compras Publicas.

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 gue ellos seran

requeridos.

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de

conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de Compras Plblicas.

11. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi

como el procedimiento para su aplicacion.

9.2 De las Especificaciones Tecnicas o Terminos de Referencias:

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,

se requiere como minimo:

« Descripcion de los Productos o Servicios.
« Requisitos minimos de los Productos o Servicios (otros).

« Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.
Las Bases podrdn contener otros elementos que se relacionen con el llamade &

Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.
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De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar la Ficha de

Licitacién disponible en el Portal www.mercadopublico.ci.

9.3 Del llamado y recepcion de ofertas:

Esta etapa tomara diferentes formas dependiendo del mecanismo de compra que se
haya seleccionado. En algunas ocasiones, este proceso sera relativamente sencillo,
como en el caso de productos que sean ofrecidos a través de Catélogo Electronico de
Convenios Marco, ya que, se solicita la aceptacion de una orden de compra y una vez
que el proveedor acepta se cierra esta etapa. En otros casos, esta etapa puede ser
relativamente mas amplia, como en el caso de las licitaciones, donde habra que definir

plazos, redactar bases, publicarias, recibir y resolver consultas, etc.

Para esta etapa es fundamental contar con la especificacion del bien o servicio que se
desea adquirir y asegurarse de que esta especificacion sea clara y precisa para los
eventuales proveedores. También es fundamental ser riguroso en la definicion de
plazos de manera que permitan, a los competidores, preparar sus ofertas, realizar
consultas y presentar los documentos que se les soliciten. Por otro lado, hay que
cuidar que los plazos establecidos permitan realizar adecuadamente las actividades

que nos competen, como por ejemplo, dar respuestas a las consultas.

Es muy importante dar todas las garantias de transparencia, dando el mismo trato a
todos los participantes, especialmente en lo que se refiere al cumplimiento de
requisitos, plazos y criterios de evaluaciéon, ademas de la entrega de informacion. No
se debe olvidar que la Ley determina que las condiciones, no podréan establecer

diferencias arbitrarias entre los eventuales oferentes.

9.4 Plazos entre el llamado y recepcion de ofertas:

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

Segln lo estipulado en el Articulo 25 del Reglamentc de Compras Plblicas los

rangos son los siguientes:

Rango Plazo Publicacién en dias Plazos rebajables
i (en UTM) corridos o _I
<100 5 ; |
> 100 y < 1000 10 | 3
> 1000 y < 2000 ! 20 10 = =
B > 2000 y < 5000 | 20 T
= 5000 ‘ 30 =
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9.5 Errores u omisiones detectados durante la evaluacion (Art. 40 del

Reglamento de Compras Pablicas):

La Direccion del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, podra solicitar_a los

oferentes gue salven errores Uu omisiones formales, siempre Y cuando las

rectificaciones de dichos vicios U omisiones no les confieran a es0s oferentes una

situacién de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no s€

afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y
ce informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de

Informaciéon www.mercadopublico.cl.

El Servicio podré permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad
al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables
entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para

ello, esta_posibilidad debera estar contemplada en las bases de licitacion, en las que se

especificard un plazo breve y fatal para la correccién de estas omisiones, contado
desde el requerimiento del Servicio, el que se informara a traves del Sistema

www.mercadopublico.cl.

En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, el

cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando menor
puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas,

con todo lo requerido.

OBSERVACIONES:

- En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas, no podréa vencer
en dias inhabiles; ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las
guince horas.

- Los plazos indicados son en dias corridos.

- Todos los plazes minimos pueden ser reducidos a la mitad con una resolucion
fundada, en el evento que se trate de una contratacién de bienes o servicios de simple
y objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la

preparacion de las ofertas. Con excepcién de las licitaciones menores ¢ igual a 100

UTM v las licitaciones mayores ¢ igual a 5.000 UTM.
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10. DE LA COMISION EVALUADORA Y LA LEY DEL LOBBY.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas &M&_S_L_m_lﬂﬂ, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al Servicio, de
manera de garantizar |a imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas
ajenas al Servicio y siempre en un namero inferior a los funcionarios publicos que la

integran.

10.1 De los integrantes de la Comisién y de su composicion:
El mecanismo que fa Direccidn del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, posee
para la designacién de |os integrantes de las Comisiones Evaluadoras de los procesos

de compras, son los siguientes:

a) Se recomienda establecer como requisito de composicion de las comisiones la
circunstancia de que la mayoria de sus miembros, con la excepcion de los
asesores externos que las integren, hayan aprobado, al menos en una
oportunidad, la prueba de acreditacion que efectua la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, v que tiende a certificar el nivel de conocimiento de los
usuarios acerca de la normativa de Compras Publicas y el uso de la

plataforma www.mercadopublico.cl.

b) Los miembros de las Comisiones Evaluadoras deberan ser designados con
anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas, en la forma dispuesta por
las bases de licitacion. De esta manera, los integrantes de dichas Comisiones
podran estar presente durante el Acto de Aperture, lo que les permitira

resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

¢) La integracién de la Comisién Evaluadora debe encontrarse sancionada a
través de un Acto Administrativo, dictado por la autoridad competente, el que
deber publicarse en el Sistema de informacién de Compras y Contratacion

Publica, www.mercadopublico.cl.

d) En el evento de que un conflicto de interés solo se hiciese patente con
posterioridad a la apertura de las ofertas, y no al momento de la designacion
de la Comisién, el integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse
de participar en la Comision, debiendo poner en conocimiento de su superior
jerarquico la circunstancia que le resta imparcialidad. En dicho evento, el
integrante que se hubiese abstenido debera ser reemplazado por otro idoneo,

mediante Acto Administrativo dictado por la autoridad competente. Cabe
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recordar que, de conformidad con el articulo 60 bis del Reglamento de
Compras Publicas, dicho deber de abstencion resulta aplicable no solo a
funcionarios de Planta o a Contrata, sino también a los contratados a
Honorarios que excepcionalmente participan en el proceso, en este caso,

como miembros de la Comisién Evaluadora.

Se recomienda que las Comisiones Evaluadoras se compongan por un nlimero
impar de miembros, evitandose de ese modo ia posibilidad de empates en las
decisiones de la Comisién. En cuanto a la calidad juridica de los integrantes
de la respectiva Comision, por regla general, aguéllos deberan ser
funcionarios de planta o a contrata. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta Comisién personas contratadas a Honorarios u otras
personas ajenas a la administracion y siempre en un numero inferior a los

funcionarios publicos que la integran.

Al momento de su designacién, se recomienda otorgarle a la Comision un
perfil heterogéneo en su composicion, apuntando a contar con profesionales
no solo conocedores de los aspectos administrativos y funcionales de la
plataforma www.mercadopublico.cl sino también de los aspectos tecnicos y
econdmicos. Lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad de proveer a la
Comisién Evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las

materias técnicas a revisar, de conformidad al ya mencionado articuio 37 del
Reglamento de Compras Publicas.

A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, se recomienda promover
una clara distincion en la delimitacion de funciones y ambitos de competencia
de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los

procesos de compra.

£l rol de integrante de la Comision Evaluadora no lo debera ejercer aquel
funcionario que elaboré las bases ni el asesor juridico de la Comision. Por lo
anterior, preferentemente seran integradas por funcionarios de las unidades
requirentes y usuarios finales de los bienes o servicios & contratar. Sin
embargo, estas comisiones en ningln caso estaran integradas por
funcionarios de las unidades compradoras o de Funcion Asesoria juridica,
quienes solo tendran un rol asesor y apoyo técnico a los integrantes de la

comision evaluadora.

Todas las hojas que componen el informe de evaluacién, deberan ir firmadas
por cada uno de los miembros de la comisién en el reverso de ellas, con el fin

de no se generen cambio al informe una vez suscrito.
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a) La realizacion del acto de apertura de la licitacion que considera la revisién de todos
los antecedentes exigidos en las bases y que determina la aceptacion o el rechazo de

las propuestas.

b) La realizacién del examen de admisibilidad previa a la evaluacién de las ofertas
presentadas, para lo cual debera analizarse que cada una de las ofertas guarden
estricta armonia con los requisitos dispuestos en las correspondientes bases de

licitacién o intencién de compra.

c) Es importante recordar que las ofertas que sean declaradas inadmisibles, deberan
ser sefialadas en el Acta de Evaluacién, e indicar la razon por la cual fue dejada fuera
del proceso. Dicha informacion deberd constar también en la resolucion

correspondiente.

d) No existiendo conflicto de interés de los miembros con los oferentes presentados y
habiéndose conformado la Comisién como tal, esta deberd llevar a cabo las labores
que le corresponden, segun se sefala a continuacién, y de acuerdo a los criterios vy

plazos preestablecidos por las respectivas Bases de Licitacion.

e) La Comisién deberd resolver si la oferta técnica presentada por cada oferente se
ajusta, a las especificaciones que forman parte de las Bases. En este sentido, la
Comisién deberd corroborar que, por ejemplo, sean acompanados los antecedentes
necesarios para evaluar la experiencia del equipo de trabajo, o que se ha acompafado
la documentacién necesaria para calificar debidamente la oferta tecnica, entre otros
requisitos exigidos por las Bases Administrativas y Técnicas. En caso que ello no
ocurra, y gue se haya establecido como un requisito minimo, las ofertas seran
declaradas inadmisibles.

f) La Comisién, debera evaluar la oferta técnica y luego la oferta econémica, debiendo
elaborar un cuadro comparativo con las ponderaciones obtenidas por cada oferta en
cada uno de los items a evaluar, de acuerdo a los criterios que se hayan dispuesto en
las respectivas Bases y siempre ajustandose al piazo establecido para ello en el
cronograma de la licitacion.

g) La Comision deberd elaborar una Acta Final de Evaluacién en la que se dejara
constancia, por orden decreciente, de la puntuacidn obtenida por cada una de las
propuestas evaluadas y de la propuesta de adjudicacion, cuando corresponda. Ademas,

debera dejarse constancia socbre las propuestas que no fueron evaluadas por no

Pagina 62 de 113



Direccion Sevicio de Salud Vaiparaiso-

| San Antonio.

* - 31/07/2017

Manual de Procedimiento Compras | — —_— : —
Publicas e Inventarios. __ Vigencia: indefinida a.

ajustarse a las especificaciones de las Bases o no cumplir con los requisitos minimos
para ser evaluados, sus razones y, en general, sobre cualquier hecho relacionado con

el proceso de evaluacion que le merezca comentar.

h) En caso que ninguna de las ofertas presentadas cumpla con los criterios minimos
para serle adjudicada la licitacion, deberéd dejarse constancia de dicha situacion e
informar de aquella circunstancia en el Acta para la posterior dictacion del acto
administrativo que la declare desierta. Asimismo, si las ofertas cumplen con los
criterios minimos, pero las Bases han establecido una ponderacion minima, sin el cual
la licitacién no pueda ser adjudicada, también deberad dejarse constancia de dicha
situacién e informarla en el Acta cuando ninguno de los oferentes alcance dicho
puntaje.

i) Se deberd remitir el Acta de Evaluacién y con todos los antecedentes que sirvieron
para su elaboracién al Subdepto de Logistica, quien revisard dicha acta y conforme a
ellos solicita modificaciones o realiza el respectivo acto administrativo (adjudicar o
desertar la licitacion).

10.3 Ley del Lobby (20.730):

10.3.1. Definicién:
La ley define Lobby como aquella gestion o actividad remunerada, ejercida por
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que tiene por objeto promover,

defender o representar cualquier interés particular, para influir en las decisiones que,

en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos conforme a la ley

respecto de los actos y decisiones reguladas en la misma.

10.3.2 Gestion de Interés Particular:
Corresponde a aquella gestién o actividad ejercida por personas naturales o juridicas,
chilenas o extranjeras, no remunerada, que tiene por objeto promover, defender o

representar cualquier interés particular, para influir en las decisiones que, en el

ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos.
10.3.3. Sujetos Activos:

Son sujetos activos quienes realizan gestiones de lobby © gestién de interés particular

ante los sujetos pasivos establecidos en la ley.
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10.3.4. Sujetos Pasivos:
Son sujetos pasivos las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby ©
gestion de intereses, sefalados en la ley o en una resolucion administrativa especial

que dicte el jefe de servicio.

Cabe sefalar, que se consideran_sujetos pasivos de esta ley los integrantes de las

Comisiones Evaluadoras formadas en el marco de la ley N° 1 9.886, solo en lo gue

respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas Comisiones.

10.3.5. Comisiones Evaluadoras / Ley del Lobby:

De conformidad con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N°19.886, en las
licitaciones cuya evaluacion de ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las propuestas deben ser evaluadas por una Comision, siendo
obligatoria su designacion. Dicha comisiones deben estar conformadas por al menos 3
funcionarios publicos, internos o externos al Servicio. Estos funcionarios de planta o0 a

contrata son sujetos pasivos de la Ley N°20.730.

También pueden integrar una Comision Evaluadora, aunque de manera excepcional y
fundada, personas ajenas al Servicio, como el personal contratado a honorarios, estas
personas también son sujetos pasivos de la Ley del Lobby. Sin embargo, la Comisién
Evaluadora puede recibir asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias
técnicas a revisar, pero esas personas no son sujetos pasivos, ya que no integran la
Comisién. Del mismo modo, tampoco seran sujetos pasivos aquellos funcionarios del
organismo licitante que ejercen roles en ese proceso licitatorio que puedan
relacionarse con la evaluacion, tales como el funcionario que elabora las bases, el
asesor juridico de la Comision o el encargado de administrar el contrato, ya que no son

miembros de la Comisiéon Evaluadora.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o
transitorios, es decir, solo mientras la integren. Por lo tanto, sus obligaciones cubren al
menos desde la publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl, del acto
administrativo que los designa en ella, lo que debe realizarse antes de la fecha de
apertura de ofertas, y hasta la fecha de adjudicacion sefialada en las bases. En caso
que sus funciones deban extenderse mas alld de dicha fecha, debera actualizarse la

fecha de término de la Comisién en el portal de la Ley del Lobby.

Como sujetos pasivos y mientras se mantengan en tal calidad, les seréan aplicables
todas las obligaciones de aquellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y
donativos. No obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos que reciban

por circunstancias ajenas al proceso licitatorio que estan evaluando, salvo que ademas
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sean sujetos pasivos por otras razones distintas al hecho de integrar la Comision

Evaluadora.

Los miembros de la Comision Evaluadora deben estar informados en la plataforma de

la Ley del Lobby, a mas tardar, antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas.

Para ello el Servicio de Salud Valparaiso -— San Antonio, implemento el siguiente

procedimiento:

i. En bases de licitacion se definen los cargos de los funcionarios integrantes de la
comision evaluadora de cada proceso licitatorio.

2. Luego de publicada la licitacidn, el ejecutivo de compra encargado del proceso,
debera remitir (a traves de correo electronico) al Administrador Institucional de la
Plataforma Lobby del SSVSA, la informacion de los integrantes de las comisiones
evaluadoras (ID licitacion, nombre y RUT, de cada integrante de la comision).

3. Administrador Institucional de la Plataforma Lobby del SSVSA, publicara la
informacidn pertinente conforme a lo establecido en la Ley 20.730 y su reglamento
e instructivos.

4. Toda vez que sea adjudicado o declarado desierto el proceso de licitacion en
cuestién, cada unidad de compra remitira, la Resolucion respectiva, al
Administrador Institucional de la Plataforma Lobby del SSVSA para la
correspondiente actualizacion.

OBSERVACIONES.

- En virtud del principio de igualdad de trato, de legalidad y de estricta sujecion a
las bases, se debe senalar en éstas, que los miembros de la comision
evaluadora no sostendrdn reuniones con oferentes, lobbistas o gestores de
intereses particulares, durante la evaluacién, salvo en el caso de actividades

previamente contempladas dentro del procedimiento licitatorio a traves de las

bases.

-  Se debera establecer en las bases de licitacién que los miembros de la Comision
Evaluadora deberdn abstenerse de recibir donativos mientras la integren.

- Se debera establecer en las bases la prohibicion que los integrantes concedan
reuniones a terceros (oferentes o no), sobre materias vinculadas a la

evaluacion.
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11. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion de las ofertas son las normas de valoracién o unidades de
medida que nos permiten comparar, y con ello adjudicar las ofertas enviadas por los
proveedores. También nos permiten transparentar el proceso de eleccion del
proveedor, y determinan cuales seran los elementos por los que se evaluara la oferta,

permitiendo al proveedor visualizar cudl es |a orientacién que busca el comprador.

Los criterios de evaluacion tienen per objeto seleccionar a la mejor o mejores ofertas,

de acuerdo a los aspectos técnicos y econémicos establecidos en las bases.

El Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, debe establecer en las bases las
ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen vy los
mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los
factores y subfactores, la Comisién Evailuadora y los expertos que la asesoren, en su
caso, durante el proceso de evaluacién, deberan elaborar un Acta de Evaluacion que
precise la forma de calificar los factores y subfactores definidos en las bases de

licitacion.

Ademés, se deberda contemplar un mecanismo para resolver los empates que se

puedan producir en el resultado final de ia evaluacion,

Se podrén considerar como criterios técnicos o econémicos:
1.- Precio.
2.- Experiencia.
3.- Calidad Técnica.
4.- Asistencia Técnica.
5.- Servicio de Post-Venta.
6.- Plazo de Entrega.
7.-Consideraciones medioambientales.
8.- Eficiencia Energética.
9.-Comportamiento contractual anterior de los oferentes.
10.- Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta.
11.- Cualquier otro criteric que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas
de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos del Servicio de Salud

Valparaiso — San Antonio.

En el caso de la Prestacion de Servicios Habituales, que deben proveerse a través de
licitaciénes o contrataciones periddicas, las bases deberén contemplar como criterio

técnico las Condiciones de Empleo y Remuneracién. Para evaluar este criterio, se
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podran considerar como factores de evaluacién, el estado de pago de las
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados,
el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de |a jornada de trabajo, la duracién de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a

variables cuantificables y gue sea posible evaluar objetivamente.

Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de |a relevancia de
cada una de las ellas para el proceso de contratacion y cada factor o subfactor podra

ser calificado en una escala de notas, conforme la ponderacion gue se sefale.

11.1, Procedimiento de Evaluacién de las ofertas:
a) El Subdepto de Logistica entregara a cada uno de los integrantes de la Comisién de

Evaluacién, la informacion completa de las ofertas recibidas, informacion con la que la

Comisién Evaluadora procedera a iniciar su trabajo.

b) La Comision Evaluadora procedera a evaluar las ofertas que resulten admisibles,
aplicando a éstas estrictamente los criterios de evaluacion previamente definidos en
las respectivas Bases o Términos de Referencia, segtin corresponda, con sus

correspondientes ponderaciones.

c) El resuitado del trabajo realizado por la Comision Evaiuadora quedara registrado en
una Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la Comision, en la que se
indicard con claridad a qué proponente se sugiere adjudicar la licitacion o
procedimiento de gran compra, segun corresponda, o bien se propondra declarar
desierto el proceso, en caso que las ofertas presentadas no sean convenientes para los

intereses de la Corporacion.

d) La comision evaluadora no esta facultada para adjudicar. La comision propone la
adjudicacion o seleccion de la mejor oferta a la autoridad competente, a través de un

acto administrativo fundado.

11.2. Contenido del Acta de Evaluacion:
El acta de evaluacién debe de indicar a lo menos los siguientes puntos, segun lo

estipulado en el Articulo 40 bis del Reglamento de Compras Publicas:

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

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar ios requisitos incumplidos.
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3. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la Comision Evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses del Servicio de Salud Valparaiso -
San Antonio.

4, La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para
la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de

aplicar los criterios de evaluacién.

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

12. CONTRATOS AFECTOS A TOMA DE RAZON DE CONTRALORIA.

12.1 Generalidades:

La Resolucién N© 1600 del 2008, de Contraloria General_de la Republica, fija normas

sobre la exencién del trémite de toma de razén. Para ello la Constitucion Politica de la

Republica dispone que la Contraloria General ejercerd el control de legalidad de los
actos administrativos y que, en el ejercicio de esa funcién, tomara razén de los
decretos y resoluciones que en conformidad a la ley deben tramitarse por la

Contraloria, o representara la ilegalidad de que pueden adolecer.

12.2 Resoluciones Afectas a Toma de Razén:

12.2.1 Bienes:
Contratos para la adquisicién de Bienes Inmuebles o adquisicién o suministro de

bienes muebles, de créditos, instrumentos financieros y valores monetarios:

Licitacién Publica : >5.000 UTM
Licitacion Privada o Trato Directo :>2.500 UTM

12.2.2 Servicios:
Convenios para la ejecucion de acciones relacionadas con los fines de servicio,

de acciones de apoyo y otros de prestacion de servicios:

Licitacién Padblica : >5.000 UTM
Licitacién Privada o Trato Directo ;: >2.500 UTM
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12.2.3 Obras Puablicas:

Adguisiciones para la ejecucién de Obras Publicas o su contratacion, inciuida la
reparacion de inmuebles:

Licitacién Publica :>10.000 UTM
Licitacién Privada o Trato Directo : >5.000 UTM

12.2.4 Proyectos y Estudios:

Que estén directamente relacionados con la ejecucion de una Obra especifica:

Licitacién Publica : >5.000 UTM
Licitacién Privada o Trato Directo :>2.500 UTM

13.- GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA.

13.1 Generalidades: )

El objetivo es definir, formalizar y detallar el procedimiento de custodia, mantencion y
vigencia de las garantias ascciadas adquisiciones en las modalidades establecidas en el
presente manual, desde que ingresan a Oficina de Partes del Servicio de Salud
Valparaiso - San Antonio hasta su custodia en el Subdepartamento de Recursos

Financieros. En el siguiente cuadro se puede apreciar dependiendo del monto de la

adquisicién de un bien o servicio cuando las garantias son obligatorias u opcionales:

GARANTIAS

Tipo iSeriedad de la|ciFiel
Rango Licitacion oferta Cumplimiento
(en UTM) Publica ‘ obligatoria? Obligatorio?
< 100 (L1 NO NO
> 100y < 1000 E INO NO K
> 1000y < 2000 [LP NO es obligatoria | SI
> 2000y < 5000 LQ SI sl
> 5000 LR B SI

El documento de garantia, seglin lo define la normativa, permite caucionar las

obligaciones que emanen de la participaciéon en un proceso de compra, de manera
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formal, para todos los procesos de compra anteriormente estipulados, a saber:

convenio marco, contratacion directa, licitacidn publica y licitacion privada.

13.2 Caracteristicas de las garantias:

13.2.1 Garantia Seriedad de la Oferta

Caracteristicas

Garantia Seriedad de la Oferta

' Objetivo

! que se suscriba el contrato y acepte la

Garantizar que el oferente mantienga las

condiciones de la oferta enviada, hasta

orden de compra.

Presentacion

De acuerdo a lo estipulado en las bases de

licitacion no pudiendo  presentarse

posterior a la fecha del cierre de la

licitacion.

Tipo de Instrumento

Se debe

instrumento que asegure el cobro de la

aceptar cualquier tipo de

misma de manera rapida y efectiva, |

. siempre que cumpla con las condiciones |

dispuestas en el articulo 31 del

Reglamento de Compras Publicas.

" Exigibilidad

| acuerdo al articulo 31 del Reglamento de
. Compras Publicas.

Tratandose de contrataciones superiores a
las 2.000 UTM,

obligado a solicitarlas a los oferentes de '

el Servicio se vera

Monto

Es un valor total fijo. Se fija en funcién del

monto estimado del contrato y del riesgo.

caso de estimar

Se sugiere, en el
necesario solicitar esta garantia, que sez
por un valor no superior al 5% del monto

estimado del contrato, para evitar generar |

| un desincentivo y barrera de entrada para

la amplia participaciéon de los proveedores. |

| Forma de uso

A

I

"Un solo documento. En las bases de

licitacion ¢ términos de referencia y/o |

contrato se debe precisar: |
* Monto

. » Moneda }
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| * Plazo de vigencia |

| » La glosa que debe contener

» Forma de entrega (fisica o electronica) l

 Procedimiento y fecha de devolucion

« Circunstancias en que se ejecutan

' Reglamento de Compras Publicas)

—Vigencia iDe corto plazo y no debe exceder a Ia‘
| vigencia de las ofertas estipuladas en las
I bases de licitacidn.
Devolucion (articulo 43 del . La devolucion de las garantias de seriedad |

a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan |

sido declaradas inadmisibles Q

desestimadas, se efectuara dentro del!

la |

|

notificacion de la resolucién gue dé cuenta '

plazo de 10 dias contados desde

de la inadmisibilidad, de la preseleccion de |
los oferentes o de la adjudicacién, en la |

forma que se sefiale en las bases de

licitacion. Sin embargo, este plazo podra
extenderse cuandc en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar

aquella oferta que le siga en puntaje a

quien haya obtenido ia mejor calificacion,

para el caso que este ultimo se desistiera

| de celebrar el respectivo contrato. En caso
de resultar adjudicado, se restituye contra |
|

entrega de la Boleta de Fiel Cumplimiento

del Contrato.
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13.2.2. Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Caracteristicas

Garantia Fiel Cumplimiento dei

Contrato
|

F)bjetivo

Garantizar el correcto cumplimiento por|
parte del proveedor adjudicado, de todos

los compromisos que derivan del contrato.

Presentacion

Fisicamente al momento de suscribir ell
contrato. ‘
Reemplaza la boleta de Seriedad de la

Oferta, en caso que se haya requerido.

electronica, debera ajustarse a la ley N°

{ En los casos en que se ctorgue de manera ‘\

19.799 sobre Documentos Electronicos,
Firma Electronica y Servicios de

Certificacion de dicha firma. |

[ ex

gibilidad

El otorgamiento de la garantia de fiel |
cumplimiento serd obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000

UTM. Tratandose de contrataciones'

' iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la

entidad licitante deberd fundadamente |
ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacién para determinar si requiere‘
la presentacion de garantias de fiel
cumplimiento, de acuerdo a lo estipulado
en el articulo 68 del Reglamento de‘

Compras Publicas. |

Los montos ascenderan entre un 5% y un |

| 30% del valor total del contrato, salvo lo |

dispuesto en los articulos 42 y 69 del|
Reglamento de Compras Publicas. |
|

Forma de uso

Puede ser uno o mas documentos: l

'« Un documento por el valor total.

» Varios documentos, parcializando el‘

valor de los montos y las entregas de!

cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos |

o etapas.

Para el caso de prestacion de servicios, se 1
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| « Monto

entendera, sin necesidad de estipulacidn
expresa, que las garantias constituidas |
para asegurar el fiel cumplimiento del
contrato caucionan también el pago de las
obligaciones l|aborales y sociales con los

trabajadores de los contratantes.

La Entidad Licitante establecera
En las bases de licitacion o términos de

referencia y/o contrato se debe precisar:

= Moneda

» Plazo de vigencia

¢ La glosa que debe contener

s Forma de entrega (fisica)

* Procedimiento y fecha de devolucion

« Circunstancias en que se ejecutan

_Vig encia

| tales como: durabilidad,
| materiales,

De largo plazo.

Por la duracion total del contrato o por

hitos o etapas de cumplimiento de éste.
La vigencia estard dada por el tiempo que
asegure que los productos o servicios |

contratados cumplen plenamente su

objetivo, en términos de caracteristicas |

resistencia de

impacto ambiental, entre

otras.

En los caso de contrataciones de servicios,
éste no podra ser inferior a 60 dias hébiles

después de terminados los contratos. |

Devolucidn

« Inmediata o no mas de 2 dias habiles

1

desde el cumplimiento de su vigencia,'

luego de la recepcion conforme, en caso

' de respaldar una operacién puntual, sin‘l

consecuencias posteriores.
« Parcial, asociada a cumplimiento de |

hitos o etapas del contrato. Cuando se
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cumplan estos plazos, no deben pasar
mas de 2 dias habiles desde el‘
cumplimiento de su vigencia, para su’

devolucion !
4 |

e A posteriori, definiendo un periodo
prudencial, para resguardar que el |

l vigencia, para su devolucion

! producto o servicio contratado cumpla su
| objetivo con eficacia. Cuando se cumplan
|

| estos plazos, no deben pasar mas de 2

dias habiles desde el cumplimiento de su

13.2.3. Garantia Fiel Cumplimiento de Garantia Técnica

Caracteristicas

Garantia Fiel Cumplimiento de
Garantia Técnica

| Objetivo

El adjudicatario deberé obligarse a reparar
o sustituir todas las piezas o partes del
bien que contenga fallas, como
consecuencia de defectos en el material |
de su fabricacion.

Presentacién

Fisicamente deberd entregarse a mas
tardar 10 dias a contar de la fecha de
entrega del bien.

Reemplaza la boleta de Fiel Cumplimiento
del Contrato, en caso que se haya
requerido.

En los casos en que se otorgue de manera
electronica, debera ajustarse a la ley N°
19.799 sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electronica y Servicios de

Certificacion de dicha firma. |

Monto

Los montos quedaran estipulados en las
respectivas Bases de licitacion. ;

Forma de uso

Un solo documento. En las bases de |

| licitacién o términos de referencia y/o

contrato se debe precisar: l
= Monto l

« Moneda

| * Plazo de vigencia ‘

i
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|+ La glosa que debe contener }

| » Circunstancias en que se ejecutan

s Forma de entrega (fisica)

» Procedimiento y fecha de devolucion |

Vigencia De largo plazo.
' La Vigencia debera ser las estipuladas en
l_ las Bases de licitacion.
' Devolucion

’ ’ » |
La Devolucion debera ser las estipuladas |

en las Bases de licitacion.

13.2.4. Garantia por Pago Anticipado

| Caracteristicas

Garantia por Pago Anticipado |

i Objetivo

| En el evento que las Bases permitan la |

entrega de anticipos al adjudicatario, Eli
Servicio debera exigir una o mas garantias |
por un valor equivalente al 100% del |

anticipo solicitado '

Presentacion

| Firma  Electrénica y  Servicios de

En este caso se permitirdn los mismos
instrumentos establecidos al regular la
garantia de cumplimiento.

Fisicamente debera entregarse en la fecha
estipulada en las respectivas bases de

licitacion.

En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, debera ajustarse a la ley N° |

19.799 sobre Documentos Electronicos,

Certificacidén de dicha firma. |

Monto

Los porcentajes del valor del anticipo sera
el estipulado en las respectivas bases de

licitacion, el cual deberd respaldar el |

| 100% del anticipo solicitado. \

Vigencia

!
!

la vigencia serd la estipulada en las |

respectivas bases de licitacion.
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Devolucién

L

| La devolucidn de la garantia por anticipo |

. se efectuard segun lo estipulado en las

respectivas bases de licitacion.

13.2.5. Garantia de Correcta Ejecucion de las Obras

Caracteristicas

Objetivo

Garantia de Correcta Ejecucién de Ias’
Obras.

Garantizar el correcto cumplimiento por;
parte del proveedor adjudicado, de la |
correcta ejecucion y buen comportamiento \

de las obras. |

“Presentacion

| Fisicamente, una vez que las obras estén |
| ejecutadas, recibidas conformes y como |
requisito previo al pago total de la Obra.

Monto

"Los montos quedaran estipulados en lasr

' respectivas Bases de licitacion.

Forma de uso

Un solo documento. En las bases de ’
| licitacion o términos de referencia y/o
contrato se debe precisar: ‘
+« Monto

s Moneda '

| » Plazo de vigencia

¢ La glosa que debe contener I

|

« Forma de entrega (fisica)

' » Procedimiento y fecha de devolucion

Vigencia

i « Circunstancias en que se ejecutan '
" De largo plazo.

| La Vigencia debera ser las estipuladas en ‘
' las Bases de licitacién y dicha fecha

l empezard a contar desde el Acta de \
Recepcién Provisoria de las Obras sin |

| observaciones.
| . |
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rDevqucién l

|

| correspondiente.

B ]
s Inmediata 0 no mas de 30 dias habiles
siguientes a la fecha en que se realice la

Recepcién Definitiva de las Obras y una

vez efectuada la liquidacidon del contrato

Lo anterior, sin perjuicio del plazo legal de
Responsabilidad Civil de 5 afios a que
hace referencia el Articulo 2.003, regla |
tercera de! Cddigo Civil, y lo que para tal
efecto la de |

dispone Ley General

Urbanismo y Construccion.

13.2.6. Péliza Todo Riesgo, Construccion o Montaje "TRCM".

[ caracteristicas

Construccion o

Poliza Todo Riesgo,
Montaje.

Objetivo

|

entiendo por

| deban incorporarse a las mismas, al costo

| todos los bienes y equipos parte de la

| contratar

El Contratista debera asegurar las Obras, |
total del
contrato (valor de la oferta), junto con los

ello; el valor
materiales, instalaciones y honorarios que

de reposicién total, incluyendo, ademas,

Obra, aportados por el Servicio.

El Contratista podra, asimismo de acuerdo
del

siguientes

a las caracteristicas proyecto,

las coberturas
adicionales: |
s Gastos de Flete Aéreo.
s Huelga y Motin.
« Mantenimiento Ampliado. ‘
e Bienes Existentes.
ALOP
beneficios). |
de |

Automatica en caso de siniestro.

s Clausula (pérdida de |

Rehabilitacion

¢ Clausula

Presentacion E

En original y deberd ser entregadaﬂﬂall

momento de la entrega de terreno.
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| Los montos asegurados corresponderan al |
| | valor total del contrato (generalmente
J expresado en UF).

| | |
|

Forma de uso - La Pdliza debera extenderse a nombre

| del Servicio.

- La Péliza deberd contener el nombre del

proyecto, el ID de la licitacion.

i

- Las primas de la Pdliza se pagaran al|

‘ contando. l
} | - En la Pdliza, el deducible, si lo hubiere,

serd de Gnico cargo del Contratista. |

- La Péliza debera incorporar al Servicio,

| al Contratista, Subcontratistas y a todos |
los profesionales que participen en el l
proyecto en calidad de asegurados, !
independientemente de la calidad juridica |
en la que se encuentren contratados.
- El Contratista no podra una vez tomada |
la Pdliza, caducarlas ni modificarlas |
. unilateralmente, sin la previa autorizacion

del Servicio.

Vigencia De largo plazo.

La Vigencia debera ser las estipuladas en

las Bases de licitacidon.

Devolucion o : Al

» Inmediata 0 no mas de 30 dias habiles |
I siguientes a la fecha en que se realice la |

Recepcion Definitiva de las Obras y unal

’ vez efectuada la liquidacion del contrato

correspondiente.
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13.2.7. Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil “"RC”; Daifios a personas y

propiedades.
| Caracteristicas Poliza de Responsabilidad Civil.
| Objetivo "El Contratista debera asegurar los dafios |

|que por motivo del desarrollo de Ias|

Obras, materia del contrato, pueda ser.

civilmente responsable. Este seguro debe

I cubrir todas las perdidas y reclamaciones '

] con respecto a: l

|
.
|

Muerte o lesién de una persona |
ajena a las Obras. |
Perdida, dafios y perjuicios ai
Terceros (distinta de las Obras),F
por concepto de dafio moral; lucro
cesante; gastos de defensa judicial ‘
de los asegurados, en Pprocesos |

civiles y criminales relacionados |

con las coberturas contratadas;
responsabilidad derivada del usol
de vehiculos, en exceso de Pdliza I
de vehiculo y completa en caso de :
que no haya Pdliza base, tantol

dentro del recinto de construccion,

como fuera de este vy =

opcionalmente podra contratarse la I

cobertura por contaminacién subita |
y repentina; Incendio/Explosion,
Uso de Explosivos vy Hundimiento‘_
de Terrenos. |
Pérdidas, danos y perjuicios a
terceros que puedan derivarse o
ser consecuencia de la ejecucion vy |
terminacién de las Obras y la |
correccién de sus defectos, y por |
todas las reclamaciones, |

procedimientos, dafios, costos,
cargas y gastos der cualquier
naturaleza al respecto 0 |

relacionado a ello. J
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e La Pdliza de Responsabilidad Civil |
debera contener en forma explicita |
cldusulas de responsabilidad civil
cruzada, rehabilitacion automatica
(cobertura 100% del tiempo
mientras la Poliza se encuentre
vigente), de renuncia a los
derechos de subrogacion,
exclusiones y una indicacién de la

imposibilidad de modificar,

suspender, cancelar o dar término
al seguro sin la aprobacion porl

escrito de |la otra parte.

Presentacion

En original y debera ser entregada al

momento de la entrega de terreno.

Monto

Los montos asegurados corresponderan al

estipulado en las Bases de Licitacién.

' Forma de uso

|

- Las primas de la Pdliza se pagaran al |

~ La Poliza debera extenderse a nombre |
del Servicio.
- La Pdliza debera contener el nombre del

proyecto, el ID de la licitacion.

contando.

- En la Pdliza, el deducible, si lo hubiere,

sera de Unico cargo del Contratista.

| - La Péliza debera incorporar al Servicio, |

al Contratista, Subcontratistas y a todos {
los profesionales que participen en el

proyecto en calidad de asegurados, ‘
independientemente de la calidad juridica |
en la que se encuentren contratados. \
- Ei Contratista no podra una vez tomada

la Péliza, caducarlas ni meodificarlas |
unilateralmente, sin la previa autorizacion ‘

del Servicio. ‘

E7Vigencia

I

De largo plazo. i 4'
La Vigencia debera ser las estipuladas en 1
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| las Bases de licitacion. |

|

| Devolucién _i— ‘

|

| * Inmediata o no mas de 30 dias habiles |
| siguientes a la fecha en que se realice la ‘l
Recepcién Definitiva de las Obras y una |

vez efectuada la liquidacion del contrato |

— s

! correspondiente.

13.3.- Proceso de Administracion de Garantias.

Con el propésito de mejorar |a administracion de las Garantias en cuanto a su
recepcién, custodia, cobro y/o devolucién, la Direccién del Servicio de Salud Valparaiso
- San Antonio, implementé una nueva metodologia interna de Administracion de

Garantias denominado eGarantias, el cual consta de lo siguiente:

13.3.1.- Proceso de Recepcion y Custodia de documento de Garantia.

Paso 1: En términos generales, todo documento de garantia, independiente de su
naturaleza y monto, sera ingresado formalmente en la Oficina de Partes de la Direccién
del SSVSA, lugar donde el funcionario responsable consignara el timbre y rubrica de la
fecha y hora de recepcién del documento, tanto en el documento mismo, como en la

copia que presente el interesado.

La Oficina de Partes antes mencionada, debera llevar un registro actualizado de todos
los documentos de garantia recepcionados, de manera previa, al envio al Subdepto de

Logistica para su posterior revision.

Paso 2: Una vez recibido el documento por parte de Oficina de Partes, el Subdepto de
Logistica revisara la correcta emision del documento, respecto de las condiciones
estipuladas en las bases de licitacién o términos de referencia, para que luego la
secretaria ingrese estas Garantias al sistema eGarantias y enviar a custodia al

Subdepto de Recursos Financieros (Segin Figura N°1).
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Figura 1:
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Paso 3: La secretaria del Subdepto de Recursos Financieros, recepcionara mediante el
sistema eGarantias, las garantias enviadas por el Subdepto de Logistica para su

custodia correspondiente (Segin Figura N°2).

Figura 2:

o R.’C!ON DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS EN GARANTIAS

1
N'GE AT N‘In'_il'aﬂl}k‘:—ll L3
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El Subdepartamento de Recursos Financieros, de manera previa a resguardar el
documento, deberad revisar la validez del documento, respecto de si fue emitido
efectivamente por la correspondiente entidad financiera y si es susceptible

de ser cobrado de manera irrevocable y a ia vista.

13.3.2.- Proceso de Cobro de documento de Garantia.

Paso 1: El Subdepartamentc de Recursos Financieros debera mantener registros
actualizados de los documentos de garantia que actualmente mantiene en custodia, Yy

de los ya entregados al tomador correspondiente.

La regla general, consiste en que teniendo como antecedente el informe de la Unidad
Tecnica asociada la proceso de contratacion, donde se indiguen las razones Yy
argumentos para solicitar el cobro de algun documento de garantia, cada Unidad de

Compra confeccionara la respectiva resolucion que autorice e instruya dicho cobro.

Caso contrario, en caso de no existir resoluciébn que instruye cobro, el
Subdepartamento de Recursos Financieros informara al Subdepto de Logistica con 15
dias habiles de anticipacién, ia fecha de expiracién del documento en garantia, con el
objeto de obtener la informacion relativa al estado de la contratacion caucionada con

dicha garantia.

Con 3 dias habiles, previo a su vencimiento, si no hay aviso en contrario desde el

Subdepto de Logistica, el documento de garantia se remitira al tramite de cobranza.

El tramite de cobranza se realizaré mediante documento firmado por Director SSVSA y
con las firmas de responsabilidad del Jefe del Subdepartamento Recursos Financieros,
Subdepartamento de Logisitica y Jefe Departamento Subdireccidn de Recursos Fisicos
y Financieros.

El Subdepartamento de Recursos Financieros, debera informar de la expiracion de la
vigencia de las garantias, de forma tal que dichos documentos que se mantienen a

resguardo sean susceptibies de ser cobrados segun la normativa.
Para cumplir con eéste objetivo deberd mantener registros actualizados de los

documentos de garantia que actualmente mantiene en custodia y de los ya entregados

al tomador correspondiente.
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13.4.- Proceso de Restitucién y entrega de documentos de Garantia.

Paso 1: El oferente, adjudicatario o contratista que, solicite la devolucion de algun
documento de garantia, debera en primera instancia, remitir & traves de documento
escrito recibido en oficina de partes, o bien, mediante correo electronico al Jefe del
Subdepto de Logistica dicha solicitud, individualizando el documento y el proceso de

contratacién en asaciado.

Paso 2: Toda vez que sea validado el derecho a restitucién del documento, por parte
del Subdepto de Logistica, sera remitida la solicitud de devolucion por el sistema
eGarantias al Subdepartamento de Recursos Financieros para lo cual debe proceder
entrar a la funcionalidad: Solicita Devolucion Documento en Garantias, debe
seleccionar proveedor solicitante, una vez realizado se desplegaran los documentos
asociados al proveedor, estos registros tienen un Boton de Color Rojo que sefala
Devolucién, para que finalmente el Subdepartamento de Recursos Financieros proceda
al correspondiente endoso y posterior entrega al requirente del documento
solicitado(Segtn Figura N°3 y 4).
Figura 3:

SOLICITA DEVOLUCION DE GARANTIAS

SOLICITANTE:

SOLICITA Y NOTIFICA - DEVOLUCION DE GARANTIAS

] B0 SOMRATE . €7 D naen wie Vit e 0% P Fpask Crmncs

BAMTS BLGAD \RICARA ARSENTARA CMLE S R Searizi fiaes P thiree
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Flujo Generico del Proceso de Administracion de Garantias:
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Cocsmento 1

Logistica l

Oficina de Partes

N

Recepciona
Instrumento
financiero

eGarantias

Regizira en
Base de Datos

Logistica

Despacha a
Finanzas i
Custodia ;

-MJ

Recepciona

Instrumento
para Custodia

Finanzas
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14.-RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS.

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

para la recepcién de los bienes, es el siguiente:

1.-Definir la unidad o cargo encargado de la recepcion de los insumos entregados por
el proveedor, de manera de determinar el procedimiento de almacenamiento de ios

insumos.

2.-Verificar que los articulos o servicios corresponden exactamente a lo solicitado en la
orden de compra y al precio ahi registrado, generando en el caso que se trate de
bienes , la recepcién conforme a través del correspondiente formulario de recepcion de
articulos de bodega del Sistema ORDEN o software en funcionamiento para tal efecto

en ese momento.

3.-En el caso de la recepcion de bienes, y existiendo conformidad entre la recepcion
fisica, el detalle de la factura o guia de despacho y el detalle de la Orden de Compra,
se procedera a generar el documento de recepcion de bodega y enviarlo a

Logistica,con toda la documentacion de respaldo.

El informe de recepcion de los bienes debe ser emitido en un lapso no superior a las 24
horas y en el caso de los servicios en un plazo no superior a las 48 horas, tiempo

transcurrido desde la recepcién de la documentacion que entrega el proveedor.

Si no hay conformidad con los productos entregados, se debe recepcionar solo aguellos
productos que llegaron fisicamente y estén incluidos en la orden de compra del portal e
informar al Jefe Subdepartamento de Logistica que no llegaron o fueron rechazados

por no corresponder a lo requerido en la orden de compra, para que se efectie el

reclamo al proveedor a través de la plataforma www.mercadopublico.cl

4, Despachar los articulos solicitados a los requirentes, tomando en cuenta para ello

las condiciones previamente definidas en la solicitud.

5. Posteriormente registrar los antecedentes en el formularic de entrega de productos
a cada unidad requirente y obtener la conformidad de los articulos entregados, con la
firma del funcionario que lo retira. Cabe mencionar que para los Servicios, la recepcion
debe ser gestionada por el proveedor con ia unidad reguirente, previo al envio de la
factura, caso contrario ésta ultima serd devuelta al proveedor en un plazo no mayor a
8 dias habiles, a menos que en las bases de licitacion o términos de referencia se
indigue algo distinto.
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6. Respecto de las compras equipamiento médico o industrial, se solicitara el informe
de recepcién conforme, de parte de la unidad requirente para proceder posteriormente
al envio de la documentacion completa al Sub Departamento Recurses Financieros o

Contabilidad para su pago.

7. Evaluado el provedor, independiente de la calificacién que obtenga, debera emitirse

el correspondiente documento gue respalda esta evaluacion.

8.-Envio del reporte con la calificaciéon obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, a traves de www.mercadopublico.cl. En este documento se informara la

calificacion obtenida.

15. PAGO OPORTUNO.

15.1 Generalidades:

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en lo dispuesto los
procedimientos internos y normativa vigente que establece que los pagos a los
proveedores deben ser realizados dentro en un periodo maximo de 30 dias siguientes
a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, con

excepcion del Sector Salud donde el plazo maximo es de 45 dias, seglin lo
establecido anualmente por la Ley de Presupuesto, en los Oficios Circular N° 34 del 30

de Agosto del 2011 y el Oficic Circular N® 11 del 14 de Mayo del 2014, ambos emitidos
por el Ministerio de Hacienda y se considera una excepcién al Articulo 79 Bis del
Decreto 250, Aprueba Reglamento de la Ley N© 19.886 de Bases sobre Contratos

Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Dichos plazos son monitoreados por el Ministerio de Hacienda a través de Chile
compra, quien desde Mayo del afio 2014, es el ente responsable de gestionar el
programa Chile Paga, el cual tiene como objetivo principal impulsar el pago oportuno a
los diversos proveedores del Estado. Dicho monitoreo se realiza a través de
procedimientos que permitan un flujo simple, expedito y controlado del procesoc 2
través de las unidades relaciones a la actividad, dando asi cumplimiento al Oficio
Circular N° 34 del Ministerio de Hacienda.
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15.2 Marco Normativo para el Pago Oportuno:

| __Norma _ Disposicién | Contenido |
Ley N° | Articulo 3 | Fija el plazo de 8 dias para devolver la '
19.983 del factura y en caso contrario 30 dias para
2004 pagar

[Ley N° Sobre Bases para los Contratos 'ﬂ

119.886 Administrativos de Suministro y Prestacion |
. de Servicios |
Decreto 93 | Incorpora la factura electrénica y su medio '

de recepcion #

Decreto Modifica Decreto N° 250 de 2004, que .
1.383 del aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, |
2011 de Bases sobre Contratos Administrativos

de Suministro y Prestacion de Servicios

|
Dictamen de i
|
I
|

Iproveedoras del Estado en un plazo
| maximo de 30 dias corridos.

Contraloria

N° 35.904/06

Oficio 'El Ministerio de Hacienda instruye a los t
Circular N° \6rganos y servicios, regidos por la Ley de
23-04-2016 Presupuestos, al page de empresas

Oficio | El Ministerio de Hacienda instruye sobre

| Circular N® ‘ los 30 y 45 dias para pagar Gobierno

|34 . Central y Sector Salud.

Oficio :

Circular de ,
| Economia N° !
8143 del 05- ‘
08-2011 .
Circular N° 3- Especifica el inicio de los 30 dias para el |
06-2006 de pago, desde la fecha de recepcion de las |
la Direccion facturas. Dispone en la plataforma del SItIOi
de Comprasy de Chile Compra una seccion diferenciada
Contratacion | para reclamo de proveedores por razones 1
Plblica del de pago.

Ministerio de |

Hacienda | |
Ord. N° | Instruye a sus servicios sobre el

3.451-03- & cumplimiento de la Circular N° 3-06-2006
2009 del I a través del Programa Marco PMG.
Ministerio de

Hacienda y

Ministerio del |

Interior

' Oficio ' I'Se valida Chile Paga e impulsa el

Circular 11 | i funcionamiento del programa, el cual va

del Ministerio en linea con el proyecto de Gobierno ;
de Hacienda | i |
de 2014 | ‘
Directiva N° | "Sobre las orientaciones del Pago Oportunoj
23 del 01-12- | ‘a Proveedores en los procesos de

2015 de la Contratacion Publica. .
Direccion de ’

Comprasy | l |
Contratacion l | |
Publica. { '
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15.3 Procedimiento del Pago Oportuno:
Con el propodsito de mejorar el procedimiento del Pagoe Oportuno, la Direccion del
Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, implemento una nueva metodologia de

Administracion de pago a Proveedores llamada ePagoFactura, el cual consta de lo

siguiente:

Paso 1: Toda factura debe ingresar por Oficina de Partes del Servicio de Salud,
si estas son electronicas, el proveedor debe enviarlas al correo del encargado

del respectivo procesc de compras.

Paso 2: Oficina de Partes registra la factura en el Sistema ePagoFactura, que

genera una Némina con su respectivo niimero de expediente, que es la guia de

entrega de los documentos tributarios, luego se imprime dicha Némina y se

envia fisicamente al Subdepto de Logistica. (Segin Figura N°1, N°2y N°3).
Figura N°1:
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Figura N°3:
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Paso 3: La Secretaria del Subdepartamento de Logistica, recepciona la Némina
con las facturas recepcionadas desde Oficina de Partes en el sistema
ePagoFactura (Segdn Figura N°4), para luego en conjunto con el comprador
encargado del proceso de compras correspondiente, se validara o rechazara
dicha factura y le entrega esta informacién a la secretaria para ser ingresada

dicha validacién en el sistema ePagoFactura (Segin Figura N° 5).

Figura N°4:
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Figura N°5:

peceogeco

Paso 4: Una vez validada la Factura, la secretaria enviar las respectivas
Facturas validadas con la documentacién respectiva (Recepcion Conforme vy
Orden de Compra), mediante una Nomina de facturas a Finanzas (Segin
Figura N° 6). En su defecto si la factura se rechaza se envia de vuelta a
Oficina de Partes, mediante el sistema ePagoFactura, para gue a su vez la
devuelva al proveedor con la respectiva justificacion del rechazo y mediante
Ordinario conductor.

Estas acciones de validar o rechazar las facturas no debe demorarse mas de 6 dias, ya
que el plazo para la devolucion de facturas es de 8 dias, salvo que en las bases de

licitacion se estipule un plazo diferente.

Figura N°6:
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Paso 5: La Secretaria del Subdepartamento de Recursos Financieros,
recepciona la Némina con |as facturas aprobadas, para ser recepcionadas en el

sistema ePagoFactura, para su devengo y pago (Seg(n Figura N° 7).

Paso 6: E! Subdepartamento de Recursos Financieros, genera ios Registros de
Devengos que en una Némina impresa desde el sistema ePagoFactura, es
enviada a la Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros para su autorizacion

(Segiin Figura N° 7).

Figura N°7:
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Paso 7: La Secretaria de la Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros,
recepciona la Némina con las facturas aprobadas por Legistica, Devengados por

Finanzas, para su autorizacion de Pago a Proveedor (Segun Figura N° 8).
Paso 8: en la Subdirecciéon de Recursos Fisicos y Financieros, Autoriza y sella

la némina de pago - autorizada y es enviada a Finanzas para proceder al Pago

Oportuno (Segun Figura N° 8).
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Segun Figura N° 8:

RECEPCION DE DOCUMENTOS DESDE FINANZAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS DEVENGADOS POR: FINANZAS
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Fiujo del Procedimiento de Pago a Proveedores mediante el sistema
ePagoFactura:

e e+ e b e . . b ™
i

Yedas

f |
F ¢
1l |

SR “.f_..ﬁ._ﬁﬂ —— ——
-y Y
. | o Asvemad | 4 E § i
I Ja s 27 wdury | prmsea g A S P =
i Vot henate e ¥ ger difymmpar daier a ' i | Teternatacn,
! tamiueg e T T A La, P
| i e 1M et Bat v — i e e T =
i o Samirng . 1 et ' f A Tl

Oficing de Paoveg
|
Y
i

- ,.1_,,_;,,, PSS f.h-a - i i g
| 1 i __*"_*:_"_-:' "h; 5 __J_.m_.-]__‘ 1

s | 1 aeare

] Tarau i
w4 R 5.4 L Dewen ] }

Sote. i Lagitica e a-np-

}
|
-4
|
I
{
1

Page de Facturms

. SubOpte. Fnanaae
i
! SO 4
—

! i Y {
1 1 i i !
] 1 1 [
i P | : !  — — ]
| e ) 2 - :\ | |
i i [ ¥ | ! | !
l L i o ! P !
i i { ;nﬂmnh"‘-—-# - T i I { @
=< . [ ) H ' !
i i | T ew ' | | ]
| § i S {
oo
i L i ) P =
| { | :
¥ |
$- .
3 § Tem=wme=T —
i & '
H H ]
! a ' "
H N | ] H i :
1 : Srtanametntotaze | = o
- i e SRR — .
H ' i o i .
t . : I -
e e B ; :
i } ! :
| ! i .
| i ! '
& p——— i A— :
A i sl ) } Shesw -
i S T g WX D
i =
l § - 1 teeeeg | : '_’|' A I s
: i —w \ Weapsens 5
! L rmegy i
~ ————— —_— feunm o
B A |
| ]

Pagina 94 de 113



Gohiemo:

de Chile: Direccién Sevicio de Salud Valparaiso- L J
San Antonio | ‘

Manual de Procedimiento Compras | ot il |

Piblicas e Inventarios. ___Vigencia: indefinida |

15.4 Rechazar Factura emitida a Proveedor:

Debe tenerse presente que la ley 19.983, que regula la transferencia y otorga
mérito ejecutiva a la copia de la factura, segun se dispone en el articulo 3° lo
siguiente;

“Para los efectos de esta ley, se tendrd por irrevocablemente aceptada la

factura si no se reclamara en contra de su contenido mediante alguno de los
siguientes procedimientos:

1. Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al
momento de la entrega, 0

2. Reclamando en contra de su contenido dentro de los ocho dias

corridos siquientes a su recepcién, o en el plazo que las partes
hayan acordado, el que no podré exceder de treinta dias corridos. En

este caso, el reclamo deberé ser puesto en conocimiento del emisor de
la factura por carta certificada, a por cualquier otro modo fehaciente,
conjuntamente con la devolucién de la factura y la guia o guias de
despacho, o bien junta con la solicitud de emision de la nota de crédito
correspondiente. El reclamo se entendera practicado en la fecha de envio
de la comunicacion.

Serdn inoponibles a los cesionarios de una factura irrevocablemente
aceptada, las excepciones personales que hubieren podido oponerse a

los cedentes de la misma.

15.4.1-Respaldar el pago con el informe de recepcion conforme.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo
con objeto de aquellos que se realicen por Caja Chica, una Resolucion, a la gue se
adjuntara el Informe de recepcion de bienes y servicios de acuerdo al tramo que se

establece a continuacién.

15.4.2- Realizacion de pago.
Pagos inferiores a 3 UTM deben ser autorizados mediante orden de compra autorizada
completamente a través del portal www.chilecompras.cl o en su defecto autorizados a

ser realizados fuera del portal.

Se debe adjuntar a la boleta o factura la recepcion conforme del bien o servicio
adquirido por la unidad requirente y bodega segln corresponda y precisar la fuente ce

financiamiento.
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Los pagos para valores superiores a las 3 UTM deben ser respaldados por Orden de
compra a través del portal www.chilecompras.cl la que deberd estar autorizada por

todos los autorizadores previamente designados en el proceso.

Si se trata de una contratacion directa se deberd ademas adjuntar la correspondiente
Resolucion que fundamenta la contratacion, la que debera estar totalmente tramitada.
Se debe adjuntar a la boleta o factura, la recepcidn conforme del bien o servicio

adquirido firmado por la unidad requirente y bodega segun corresponda y precisar la
fuente de financiamiento.

La factura deberd estar registrada en una ndémina en que se identificard el codigo
SIGFE validado y aprobado.

Todos los pages deben registrar en ia nédmina la fecha de recepcion del bien o servicio
y explicitar si procede o no la aplicacion de multas segun haya sido contemplado en el
proceso.

Todos los pagos deberan en cada caso verificar que el documento de garantia que

respalda el proceso segun proceda se encuentre vigente a la hora de realizar el pago.

La nomina de devengo que incluye la boleta o factura que se encuentra siendo
procesada para el pago debera ser firmada por la Jefatura del Departamento
Subdireccién de Recursos Fisicos y financieros y por el Jefe del Subdepartamento de

Recursos Financieros.

Las personas autorizadas para hacer pago son el jefe del Sub Departamento de
Finanzas o Contabilidad segln corresponda, quienes deberan certificar y validar que se
encuentren conforme todos los antecedentes necesarios para tramitar el respectivo

pago.
15.4.3- Procedimiento para Factoring.

La Direccidn del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, debera cumplir con lo
establecido en los contratos de Factoring suscritos por sus proveedores, siempre y
cuando se le notifique oportunamente dicho contratc y no existan obligaciones o
multas pendientes, segun lo estipulado en el Articule N° 75 del Reglamento de
Compras Publicas.
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Por ello, el Servicio determino el siguiente procedimiento para estos casos:

Una vez emitida la orden de compra, y durante la facturacién y en la eventualidad que
el adjudicatario ceda el crédito a un Factoring, deberd comunicar dicha situacién en
forma expresa y con la debida antelacion al Servicio de Salud Valparaiso - San
Antonio, quien a su vez debera enviar conjuntamente con la factura, el contrato de
cesion de crédito con el Factoring, suscrito ante Notario Publico, o la notificacién del
Factoring respectivo, segin sea el caso, al Subdepartamento de Recursos Financieros
para que se proceda al pago respectivo.

Se deja constancia que esta actuacion, en caso alguno puede implicar la aceptacién
anticipada, por parte del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, del eventual
contrato de Factoring o cesion de crédito, toda vez que esta aceptacion debera
efectuarse en la oportunidad correspondiente de conformidad a lo establecido en la Ley
N° 19.983, que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a la copia de la
Factura.

Finalmente, el proveedor que emita una Factura Electronica, la cual vaya a ser
posteriormente factorizada o cedida, estara obligado a inscribir dicha factorizacién o
cesién de crédito en el “Registro Publico Electronico de Transferencia de Créditos”

contenidas en el link Facturas Electronicas que lleva el SII.

16.- GESTION DE RECLAMOS.

Fn caso de que se presente un reclamo relacionado a alguna compra o proceso de
contratacion, el Jefe de! Sub Departamento de Logistica, debera derivar este reclamo a
quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se remita la
respuesta previa visacién de la Sub Direccién de Recursos Fisicos, y ésta finalmente

sea publicada en la plataforma www.mercadopublico.cl

En caso de que no se remita la respuesta el Jefe de Subdepartamente de Logistica,
este deberd dar cuenta oportunamente al Jefe Departamento Sub Direccion de
Recursos Fisicos y Financieros para su gestion, y poder responder dentro de los plazos

exigidos.

17. POLITICA DE INVENTARIOS.-

17.1.-Objetivos especificos:
El objetivo principal de realizar control de inventario, reside en la optima utilizacién de
los productos que se guardan en bodega. De esta manera se asegura y garantiza la
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disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,

asegurando de esta forma un adecuado funcionamiento institucional.

Establecer y determinar los voliumenes de producto que se manejaran en el inventario,
asegurando que dichos voliUmenes sean optimos y que representen un adecuado costo
de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo del inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el

adecuado control y sequimiento, y de disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismo.

17.2.-Alcance:
El alcance de la politica de inventario estaré acotado a los productos que se utilizan

para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del érea de Logistica,
agrupandose los productos en funcion del uso.

17.3.-Proceso de inventario:

17.3.1.- Preparacion de Inventario.

Las principales fases del proceso de inventario son las siguientes:

Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que puedan
ser facilmente inventariados.

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

Instruccién: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el procesc de
inventario.

Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

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

Exceso de inventario.

Insuficiencia de Inventario

Robo Mermas

Desorden

Actualizacién oportuna.

En el proceso de inventario participan fundamentalmente, el encargado de bodega de

economato, el encargado de la bodega de farmacia, el Jefe de la Seccion de
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Abastecimiento en el caso de la Bodega de Economato, la jefatura que determine la
Subdireccion de Gestion Asistencial en el caso de la Bodega de Farmacia y el

encargado de Inventarios dependiente del Subdepartamento de Recursos Financieros.

El control de inventario se debe realizar sobre la base de registros que deben
mantenerse actualizados a través del sistema ORDEN o del software de existencias que
disponga la Unidad de Compra Direccion.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan los que
se encuentra en bodega, se realizara un levantamiento completo del inventario de
Bodega de Economato.

17.3.2.- Bodega de Economato.

El acceso a la bodega de economato esta acotada al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda
a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Para el punto de

vista fisico se debe almacenar usando el PEPS (primeras entradas primeras
salidas).Esto debe ser realizado con base a la estructura de la Bodega.

El sistema ORDEN, considera para la valorizacion de las existencias el valor de la
ultima compra.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre disponer la documentacién que

registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar las correcciones.

17.3.3.-Reposicién de stock.
Para el procedimiento de reposicién de stock se deben definir claramente los tiempos

de entrega de los productos.

18.-GESTION DE CONTRATOS.

La gestibn de contratos significa definir las reglas de negocio, entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando de esta manera los riesgos del proceso,

permitiendo un manejo eficiente y eficaz de su cumplimiento.

La gestion de contratos, comprende la creacién del contrato, su ejecucién, gestion de

entrega de los productos o servicios y la relacion con los proveedores.
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Una vision integral de los contratos incluye ademas la gestion de post entrega (o post

venta), la evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en

cada adquisicion para planificar las compras y tomar las mejores decisiones.

El Sub Departamento de Inversiones, el Sub Departamento de Operaciones, debera
llevar un registro actualizade mensual de todos los contratos vigentes de la Direccién
del Servicio y Centros de costo dependientes de ella.
Los contratos se clasificaran en las siguientes familias:

o Inmobiliarios (arriendos)

o Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, internet, entre otros)

o Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de

infraestructura, entre otros).

o Mantencién de vehiculos y equipamiento.

o Servicios de Apoyo

o Otros Servicios

o Obras de Infraestructura.

Cada Registro debe contener los sigulentes datos:
o Todas las contrataciones reguladas por contrato,
o Resolucién aprobatoria del contrato y sus modificaciones
o Fecha de inicio del contrato
o Antigiiedad del contrato (en afios y meses)
o Monto anual del contrato
o Verificar si tiene clausula de renovacion automatica
o Verificar si tiene clausula de término anticipado
o Fecha de entrega de productos o cumplimientos de hitos
¢ Fecha de pago
o Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
o Garantias
o Multas

o Calificacion del Proveedor.

El Sub Departamento de Inversiones, Sub Departamento de Operaciones, Sub
Departamento de Logistica seglin corresponda, seran los responsables de actualizar la
base de datos, de manera de que esta contenga la informacion completa de cada
contrato.

Esta informacion debe ser verificada mensualmente para, certificar si proceden los

pagos, renovacion término u otros hitos.
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La evaluaciéon de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de términos o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos

anticipados, establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar cuando corresponda:

v Antigiiedad ( a mayor antigliedad es recomendable evaluar posibilidad de re licitar)
v Especificidad

v Complejidad de licitarlo

v Clausulas de termino de contrato

7

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

El Sub Departamento de Operaciones, Sub Departamento de Inversiones, 5Sub
Departamento de Logistica, deberan definir un calendario de actividades de evaluacion,
de manera que ésta resulte oportuna, considerande las fechas de vencimiento,

condiciones de término y antigledad del contrato.

Los funcionarios de la Direccion del Servicio de SSVSA designados como coordinadores
de contratos y los que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al
funcionario encargado de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera
en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos por parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste.

18.1. Plazos para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en los términos
de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la envio del borrador del

contrato por parte de Funcion de Asesoria Juridica.

19.-MECANISMOS DE CONTROL POR FALTAS A LA PROBIDAD.

19.1.- Generalidades:

El SSVSA y sus respectivas Unidades de Compra, siempre mantendran el mas elevado
estdndar de transparencia y probidad en el actuar de los funcionarios y personal a
honorarios involucrados en el proceso de Abastecimiento, con preeminencia del interes

general sobre el particular.

El principio de probidad es de gran importancia en el ambito de las Compras Publicas,
en razén del origen publico de los fondos que financian dichos procesos. Lo sefalado
asigna una enorme responsabilidad a los funcionarios que intervienen en tales
procesos. Resulta por lo tanto crucial que en las Compras Publicas los funcionarios
cumplan con los deberes que la probidad conileva, entre los que cabe destacar:
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. Cumplimiento del Principic de Legalidad.
. Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.

. Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.

1
2
3
4. Deber de denuncia de actos irregulares.
5. Resguardo de los bienes publicos.

6. Cumplimiento del principio de transparencia.
7

. Deber de abstencidn ante conflictos de interés.

Para lo anterior, se propendera al cumplimiento de los siguientes principios:

- Deber de Abstencion: Tanto autoridades como funcionarios y contratados a
honorarios deberan abstenerse de particpar en procesos de compras cuando existan

circunstancias que les resten imparcialidad.

- Delimitacion de Funciones: Los procesos de compras deben ser conducidos por
funcionarios o equipos distintos (Asignacion del presupuesto, contraparte técnica ©
unidad requirente, elaboracién de Bases, TDR o Intencion de Compras, Comisién

Evaluadora, Administracion de contratos, gestion de pagos, etc).

- Los funcionarios que integren las Comisiones Evaluadoras deberan declarar por
escrito que no se encuentran en situacion de inhabilidad o conflictos de interes al
momento de conformar la Comisién de Evaluacion. Si durante el proceso ocurre alguna
situacién o hecho gque los inhabilite, deberan informar de tal situacion a la brevedad y

se procedera al nombramiento de otro funcionario que cumpla este rol.

- Para efectos de la Ley del Lobby, los integrantes de las Comisiones Evaluadoras seran

Sujetos Pasivos, mientras dure el proceso y hasta la etapa de Adjudicacion.

19.2.- Aplicacién de la Probidad en los Procesos de Compras:

El principio de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos que
componen el ciclo de compras, incluyendo a la etapa previa a la licitacion, a la
licitacion propiamente tal y a la ejecuciéon de los contratos. Ademas, dicho principio
debe cumplirse en los otros mecanismos de contratacion, distintos de la licitacion
publica, como son los Convenios Marco y las Grandes Compras, la licitacion privada, y
el trato directo. En tal contexto, se exponen a continuacion recomendaciones relativas
a las acciones que los compradores deben seguir en sus procesos de compra, en sus
distintas etapas, poniendo relevancia en las conductas esperadas y en aquellas que

constituirian una contravencion a la probidad.
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19.2.1.- Etapa previa a la adquisicién/contratacién de bienes y/o servicios:

- Realizar una planificacién oportuna identificando los bienes y/o servicios que se
requeriran contratar durante el afio para una eficaz gestion, evitando con ello el abuso

de los mecanismos excepcionales contemplados en la normativa.

- Determinar en forma correcta el mecanismo de compra o contratacion, lo que implica
lo siguiente:

a) Utilizar la licitacion publica como modalidad preferente de contrataciéon. En
el caso en que en el Catalogo Electrénico exista el bien y/o serviclo que se

requiere contratar, debe utilizarse en forma prioritaria el Convenic Marco.

b) Utilizar los mecanismos excepcionales de compra - licitacion privada y trato
directo- en forma restrictiva y debidamente fundada. A este respecto, debe
acreditarse la concurrencia de las causales que permiten acudir a los
mecanismos excepcionales de contratacion, como la licitacion privada o el
trato directo, haciendo referencia expresa a las circunstancias de hecho y de
derecho que justifican la causal.

c) Tratdndose de las compras en Convenios Marco, debe utilizarse el
mecanismo concursal denominado Grandes Compras, regulado en el
Reglamento de la Ley N° 19.886, cuando el requerimiento supere ias 1.000
UTM, evitando fragmentar la adquisicién en varias ordenes de compras

distintas relativas a un mismo producto o servicio.

- Recopilar la informacion necesaria para la respectiva adquisicion de forma
transparente, considerando a todos los interesados, y asegurando el trato igualitario
de participantes, incluso en etapas posteriores. Al respecto, resulta recomendable
realizar en forma transparente Estudios de Mercado, Consultas al Mercado (RFI).

- Resguardar y garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en la etapa
de disefio y elaboracion de bases. Asimismo, deben tomarse los resguardos tendientes
a evitar el uso de informacién privilegiada o la concurrencia de conflictos de interés

durante el desarrollo de la licitacion o del proceso de compra.

- Tomar las decisiones de compra y/o contratacién orientadas al logro del mejor valor
por el dinero (value for money). Esto implica evaluar concienzudamente si que el
mayor valor por dinero se logra con el mejor balance entre las llamadas "3 E's":

economia, eficiencia v eficacia.
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19.2.2.- Etapa de adquisicion/contratacion de bienes y/o servicios:

- Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitacion, y NO establecer
requisitos o criterios de evaluacion que se traduzcan en discriminaciones arbitrarias en

contra de uno o mas oferentes.

- Asegurar tiempos adecuados de publicidad, a fin de otorgar un mayor acceso a los

procesos de compra.

- No establecer en la descripcién del producto o servicio a contratar, requisitos que

solo un oferente pueda cumplir.

- Establecer criterios de evaluacion objetivos, procurando disminuir al maximo posible
la subjetividad.

- Responder oportuna y claramente las consultas formuladas por los proveedores en el
foro de la licitacion.

- Realizar el Acto de Apertura de manera publica, a través de la plataforma electronica,

en los plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.

- Puede solicitarse a los oferentes que enmienden errores formales en los documentos
que hayan presentado en un proceso licitatorio, pero esta posibilidad no puede ser

utilizada de modo de entregar a un oferente una posicién de privilegio frente al resto.

- No debe llevarse a cabo ningln tipo de contacto entre los funcionarios de la entidad
compradora y los oferentes, durante la etapa de evaluacidn, salvo que se trate de
aquelios contactos excepcionales que hayan sido expresamente permitidos y regulados

en las bases de licitacion, como las aclaraciones, visitas en terrenc o entrevistas.

- Materializar la adjudicacion dentro del plazo establecido en las bases de licitacion.

- Emitir y publicar la resolucion respectiva que adjudica la licitacién, previa elaboracion

del informe de evaluacion.

- No puede existir ningtn tipe de incompatibilidad o conflicto de intereses que afecte a

la autoridad gue suscriba la adjudicacion.
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- La Direccion del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, debera asegurar la
maxima transparencia posible durante la etapa de la ejecucion de los contratos

suscritos con sus proveedores.

- No debe existir ningln tipo de conflicto de intereses que afecte al o a los funcionarios
responsables de administrar los contratos y/o gestionar y autorizar los pagos a los
proveedores.

- La Direccién del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio, debera realizar un
adecuado monitoreo de los contratos, que asegure el cumplimiento de lo ofertado.
- Se debe recibir y hacer uso correcto de los bienes adquiridos. En tal sentido, resulta

improcedente la recepcion de bienes o servicios distintos a los solicitados en las bases.

- La Direccién del Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio, debera realizar los pagos

en forma oportuna, mediando recepcion conforme de los bienes o servicios.

19.3.- Manejo de Incidentes.

El SSVSA y sus respectivas Unidades de Compra, siempre intentaran dar solucion a
todos los problemas que se pudieran generar, producto de los procesos de adquisicion

que realiza la Institucion.

Estos problemas seran analizados segln se trate de situaciones o incidentes internos ©
externos.

19.3.1- Incidentes internos:
Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a
funcionarios de la Institucion, no contenidas en este Manual, que afecten Ia

transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de
Subdepartamento de Logistica, convocard al Jefe Departamento Subdireccion de
Recursos Fisicos y Financieros Jefe del Subdepartamento de la Unidad requirente, un
representante de la Funcion de Auditoria y un representante de Funcion Asesoria
Juridica, a constituir una comision especial, que deberd determinar las acciones a

seguir.

En caso que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por las imposibilidad de lograr acuerdo

absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacion del Director del SSVSA.
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19.3.2-Incidentes externos.

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a los
funcionarios de la institucion, proveedores o ciudadanos, por materias no contenidas
en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de

compra o contratacion.

Conforme a lo establecido en el CAPITULO IV, “Revision de los actos administrativos”,
de la Ley 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado, seran siempre
resueltos por el Director de SSVSA, sin perjuicio de que éste uitimo designe una
comisién, integrada por funcionarios del SSVSA, para la realizacion de una

investigacion previa, a objeto de facilitar la decision de dicho Director.

20.- APLICACION DE MULTAS.

Conforme a lo establecido en el articulo N° 79 ter, del Decreto N 250/2004 del
Ministerio de Hacienda, Reglamento de Compras Publicas, se debe asegurar el principio
de contradictoriedad e impugnabilidad frente a la aplicacion de multas, considerando
la necesidad de notificar de la multa a imponer otorgandose un plazo de maximo de 10
dias habiles para formular los descargos.

Cabe mencionar que la aplicacién de cada multa debera formalizarse a traves de
resoluciéon fundada, donde se presente el pronunciamiento respecto de los descargos
formulados, si los hubiere, publicandose dentro de los cinco dias habiles contados
desde su dictacion en el Sistema de Informacion.

Finalmente, se debe considerar que la resolucion en cuestion puede ser objeto de los
recursos que establece la Ley 19.880 sobre Bases de los Procedimientos

Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

En caso de incumplimiento por parte del adjudicatario de una o mas obligaciones
establecidas en las bases y en el contrato, el Servicio podré aplicar multas, cobrar la
garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras

medidas que se determinen, las que deberan encontrarse previamente establecidas en
las bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la gravedad
del incumplimiento. Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases

y el contrato deberan fijar un tope maximo para su aplicacion.
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20.1.-Procedimiento para Aplicacién de Sanciones y Multas:
En las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la aplicacién de
las Sanciones y Multas establecidas para los casos de incumplimientos, el detalle de

dicho procedimiento es el siguiente:

a. La Unidad Administrativa informara de las faltas observadas durante el periodo
y el monto de las multas, lo que comunicara al oferente adjudicado a traves del
envio de un correo electrénico, al contacto sefialado en el formulario
identificacion del oferente.

b. La notificacion que efectie la Unidad Administrativa al proveedor adjudicado,
por medio de correo electronico, deberd especificar dia (s) de las faltas
observadas, tipo de actividad incumplida o situacién anémala presentada y
monto de las multas a aplicar,

c. El oferente adjudicado debera pronunciarse sobre los descargos en contra de la
Resolucion Exenta que se pronuncia sobre el o los incumplimientos, la
aplicacion de multas, cobro de la Garantia de Fiel Cumplimiento, término
anticipado del contrato o la adopcién de otras medidas; procederan los recursos
dispuestos en la Ley N° 19.880, sobre Procedimientos Administrativos.

d. Para todos los efectos pertinentes, los plazos para interponer los recursos seran
contados desde las 24 horas siguientes a la publicacién de la Resolucion que
autoriza la aplicacién de la multa realizada en el sistema de informacicn
www.mercadopublico.cl.

e. Antes de resolver cualquier recurso presentado, la Direccién de! Servicio
solicitara un informe al Subdepto de Logistica, sobre las defensas o alegaciones
realizadas. Recibido este informe, la Direccidon emitird la correspondiente
Resolucién acogiende o rechazando total o parcialmente el recurso, ordenando
la notificacion a través del sistema de informacion.

f. El Servicio de Salud efectuara los descuentos que correspondan a multas al
oferente adjudicado, de la factura recepcionada en concordancia con el monto

consignado en el Contrato emitido.
OBSERVACIONES AL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE SANCIONES Y MULTAS

- En la modalidad de compra de Convenio Marco, cabe sefialar que hay que
realizar una diferencia entre el cobro de Multas versus el cobro de Sanciones:
o En el cobro de Multas, la realiza directamente el comprador.
o El comprador podrd cobra muitas a los proveedores de Convenio Marco

que incurran en un atraso de entrega del bien o servicio.

-~ En el cobro de Sanciones, |a realiza la Direccién de Compras Publicas.
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o El comprador deberd informar mediante Ordinario a la Direccion de
Compras Publicas los motivos fundados para la ejecucion de la sancion
correspondiente al proveedor gue hubiere incurrido en alguna falta

(segtin lo estipulado en cada base de licitacion de Convenio Marco).

21.- AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LAS DISTINTAS
ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA.

21.1 Generalidades:

Los Encargados de visar y autorizar los procesos de compra en materia de gastos
normales de administracién y funcionamiento del Servicio de Salud Valparaiso - San
Antonio, seran una o mas de las jefaturas, referentes técnicos y/o los integrantes de
las Comisiones Evaluadoras (o sus subrogantes), quienes autorizaran conjuntamente
con la autoridad que deba disponer la respectiva contratacion, en la medida que
tengan una jerarquia inferior a la misma y hayan intervenido en la decision del

respectivo proceso de compra.

En caso de compras realizadas con cargo a instrumentos, programas, recursos
extrapresupuestarios u otros de naturaleza distinta a gastos normales de
administracion y funcionamiento de Cobro, las autorizaciones correspondientes seran
dispuestas mediante Resolucion de Director Regional o autoridad que cerresponda,

conforme a los instrumentos que regulen la asignacion de los referidos recursos.
21.2 Tipos de Autorizaciones para las distintas etapas:

a) Formulario de Solicitud de Compra (ANEXO A): Este documento debe ser
firmado por el Jefe Subdepartamento Logistica, Jefe Departamento
correspondiente y Jefe Unidad Requirente.

b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Este documento es aprobado
por el Jefe del Subdepartamento de Recursos Financieros o quien lo subrogue.

c) Resolucién Aprobatoria de Intencién de Compra / Seleccion de Ofertas
en procesos de Grandes Compras: Es visada por el Jefe de Abastecimiento,
Jefe de Logistica, Jefatura de la Unidad o Subdepto Requirente, Asesoria
Juridica y la Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros Administrativa, para
finalmente ser firmada por el Director del Servicio.

d) Resolucién Aprobatoria de Bases de Licitacion Publica/Privada: Es
visada por el Jefe de Abastecimiento, Jefe de Logistica, Jefatura de la Unidad o
Subdepto Requirente y la Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros
Administrativa, para finalmente ser firmada por el Director del Servicio. Cuando
los montos igual o superiores a 1.000 UTM deberan ser visados por Asesoria

Juridica.
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Resolucién de Adjudicacién: Es visada por el Jefe de Abastecimiento, Jefe de
Logistica, Integrantes de la Comision Evaluadora y la Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros Administrativa, para finalmente ser firmada por el Director
del Servicio.

Resolucién Aprobatoria de Contrato: Es visada por el Jefe de
Abastecimiento, Jefe de Logistica, Asesoria Juridica y la Subdireccion de
Recursos Fisicos y Financieros Administrativa, para finalmente ser firmada por
el Director del Servicio.

Resoluciéon Autoriza Trato Directo: Es visada por el Jefe de Abastecimiento,
Jefe de Logistica, Jefaturas y/o referentes técnicos, Asesoria Juridica y la
Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros Administrativa, para finalmente

ser firmada por el Director del Servicio.
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ANEXOS.
ANEXO A.
FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA

1.- Descripcién de la compra:

| Cantidades " Bieno Atributos o caracteristicas
Servicio ; J

Calidad: certificaciones, titulos, materiales, *
entrega de muestras y otros. |
Experiencia: de la empresa, profesionales, y otros. ‘
Caracteristicas tecnicas: capacidad de produccion,
vida util, uso de energia, distribucion, entre otros.
Garantia, servicio post venta: meses de garantia, ‘
servicio tecnico. ‘
Disponibilidad de servicio tecnico: localizacion,

' cantidad y horario. i
Tiempo de entrega o respuesta: de despacho, de |
respuesta a fallas, del servicio tecnico. .
Costo de operacion: costo de mantencién, \
(respuestas e insumos}, energia, etc.

Adjunta:
Especificaciones técnicas |
Términos de referencia |

—

2.- Antecedentes del requerimiento:

I Unidad requirente | Responsable unidad | Compromiso SIGFE
i |

4.- Antecedentes recepcion:

[Tlistiﬁcacién y otros antecedentes i H ]

! |

|

: |
5.- VeB2

' Jefe Subdepartamento Jefe Depart Jefe Unidad :

Logistica: Requirente: |

‘ Nombre y Firma 5 Nombre y Firma Nombre y Firma |
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ANEXO B.
FORMULARIO RECEPCION CONFORME
1.- Antecedentes del convenio:
Nombre del pro(réedor RUT . N2OC Valor convenio
I
| N2 Factura o Boleta Fecha emisién Fecha recepcién Monto
| Factura o boleta Of. Partes
2.- Antecedentes del requerimiento:
I Unidad requirente iikesmmsable unidad Fuente financiamiento
'Recepcion fisica conforme | Recepcién técnica Recepcion administrativa |
| conforme conforme
3.- Revision administrativa:
Aplicacion de multa SI NO
Convenio vigente SI NO
Documento garantia vigente SI NO
Compromiso SIGFE ‘ SI NO
4.- Antecedentes recepcion:
_ Justificacién y otros antecedentes X <]
, |
5.- VeB2
Preparado por: Jefe Subdepartamento Jefe Unidad |
Logistica Requirente: l
Nombre y Firma Nombre y Firma | Nombre y Firma !
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3.- APLIQUESE, este Manual por las unidades de compra

de la Direccion del Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio, en los procesos de compras y
contrataciones a efectuar

4.- DEJESE establecido que el Manual de Procedimiento
del Subdepartamento de Logistica de la Direccién del Servicio de Salud Valparaiso — San Antonio

entrara en vigencia una vez que el actual acto administrativo se encuentre totalmente tramitado

5.- PUBLIQUESE, |a presente Resolucion Exenta y el
“Manual de Procedimientos de Compras Publicas e Inventarios”, en el Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones Plblicas www.mercadopublico.cl .

Anotese, Comuniquese y Publiquese

P —
\{f BiNECTOR

DR. DAGOBERTO DUARTE QUAPPER
DIRECTOR SERVICIO DE SALUD
VALPARAISO - SAN ANTONIO

Distribucion:
- Portal Mercado Publico.

- Oficina de Partes.

TRAWSCRITD FIELMEN:

— -~ F
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