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EXENTA N°

MAT: Aprueba Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de
la EuhdireccEQH de Atencidon Primaria
(SUBDAP) del Servicio de Salud
Metropolitano|Central (SSMC}

SANTIAGO, 03 JuL 2018

VISTO: (o dispuesto en el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud, ique fila texto refundido,
coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763 de 1979 y de las Leyes N°
18.933 y N° 18.469; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N° 19.880 de 2003, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; en la ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servigios y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 250 de 2004 del Mpisterio de Hacienda; el
Decreto Supremo N° 140 de 2004 del Ministerio de Salud, gue aprueba
Reglamento Organico de los Servicios de Salud; resolucién exenta N° 837, de
fecha 16 de mayo de 2018, sobre subrogancia en el cargo de Director de Atencion
Primaria del Servicio de Salud Metropolitano Central; en Resolucién Exenta N¢
2655 y Resolucion Afecta N° 100 ambas de 2017, de la Direccidén del Servicio de
Salud citado, sobre delegacion de facultades en la Directora de Atencion Primaria,
en la resolucién N° 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

1° Que, la Sdbdirecc:jﬂﬁ de Atencion

Primaria, en adelante SUBDAP, es la unidad uperativ# del Servicio de Salud

Metropolitano Central, a la cual corresponde llevar a cabo la gestion técnica,
administrativa y financiera de la red de establecimientos de atencién primaria que
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se encuentran bajo dependencia direcia del Servicio, los cuales no fueron
traspasados a 1as Municipalidades de esta jurisdiccion;

2° Que, la SUBDAP se encuentra

encomendada por &l Servicio de Salud Metropolitano Central a ejecutar [os
Programas de Reforzamiento de la Atencién Primaria de Salud (PRAPS) en cada
uno de los Centros de Salud dependientes del SSMC y a su correcta y oportuna

rendicién de cuenias;

3° Que, para el cumplimiento de
estas funciones que le son propias, la SUBDAP celebra contratos a titulo oneroso,
regidos por la ley 19.866 sobre Contraios Administrativos de Suministro Yy
Prestacion de Servicios;

4° Que, conforme al articulo 4°

Decreto N° 250 que aprueba el reglamento de la ley N° 10.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, las entidades
pliblicas, a efecto de utilizar el sistema de informacion deberan elaborar un
Manual gque debe ajustarse & lo dispuesto en la Ley de Compras y su

reglamento;

5° Que, a fin de dar cumplimiento

a la normativa y al principio de eficiencia y eficacia en las conirataciones
publicas, a la necesidad de incorporar buenas practicas e implementar un
sistema de mejora continua en el marco de un sistema de gestién de calidad
para mejorar la gestibn y control interno, para uniformizar procesos Y
determinacion de responsabilidades; se ha elaborado un manual, que debe ser
aprobado por la autoridad correspondiente, por lo que

RESUELVO

1.- Apruébese el iexto del Manual de
Procedimientos de Compras Yy Contrataciones de Bienes y Servicios de |a
Subdireccion de Atencidn Primaria (SUBDAP) y sus anexos, cuyo texto integro se

transcribe a continuacion:

Manual de Procedimientos de Adquisiciones Subdireccion de
Atencion Primaria del Servicio de Salud Metropolitano Central

Antecedentes generales

Este manual de procedimiento de adquisiciones se establece en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 4° del decreto supremo N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamenio de la ley N° 19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
con el propdsito de establecer los procedimientos internos € instrumentos
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adlj‘niﬂistratiuus que se van a utilizar para realizar las compras y/o contrataciones
a Tilulo oneroso, de bienes muebles o prestacién de servicios necesarios para el
buen funcionamiento de la Subdireccién de Atencidn !F’rimaria del Servicio de
Salud Metropolitano Central, ;

El contenido de este manual es amplio y cubre 'diversos aspectos como:
planificacién de compras, seleccién de procedimientos de compras, formulacién de
bases y términos de referencia, criterios y mecanismos de evaluacién, gestién de
contratos y de proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimientos para
el pago oportuno, politica de inventarios, uso del sistema de informacién,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compras,
prganigrama de la Subdirecciéon de Atencion F'rimaria] mecanismos de control
Interno y procedimientos para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias

_ Debido a este motivo, no se deberdn introducir modificaciones parciales,
aisladas o de otra indole a los procedimientos establecidos, a menos que ellos
sean aprobados por la Jefatura Supericr {Director/a SUBDAP).

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y
trabajadores de la Subdireccién de Atencién Primaria del Servicio de Salud

Metropolitano Central. '
1. Objetivo General

Establecer los procedimientos de operacidon de la gestion de
abastecimiento de la Subdireccién de Atencién Primaria del SSMC, para dar
cumplimiento a la normativa legal vigente, optimizando los recursos
financieros de forma fransparente y propendiendo a lograr la probidad,
eficiencia y eficacia en la ejecucion de los recursos publicos.

I
|

Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones|referentes a los distintos
procedimientos de compras de la SUBDAP., '

2. Objetivos Especificos

Definir la forma en que se realizan los procesos dé compras y contratacion
para el abastecimiento de bienes y servicios requeridos para el buen
funcionamiento y cumplimiento de las funciones propias de la Subdireccion de
Atencion Primaria.

Definir los procesos de gestién de contratos 'y proveedores, pago oporiuno y
recepcion, almacenamiento y distribucion de los productos adquiridos, permitiendo

un adecuado control.

Lograr un uso eficiente de los recursos humanos y financieros.
. e
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ocumento de apoyo para la ejecucion de los procesos de

Servir como d
arios de la SUBDAP.

compras y contrataciones para todos l0s funcion

3. Alcance

Este manual se aplica a todos los procedimientos que afecten a las
compras y contrataciones de bienes o servicios, a titulo onerosa que lieva a cabo
la Suhdireccion de Atencion Primaria SUBDAP, es decir, todas aquellas reguladas
por la Ley N°19.886, de Bases sobre contralos administrativos de suministro y
prestacion de servicios y por su reglamento el Decreto N° 250 del Ministerio de
Hacienda, y debe ser conocido e informado a todos [0S funcicnarios de la

Subdireccion de Atencién Primaria del SSMC.

4. Personas y unidades involucradas en el proceso de Compra

/ Directorfa de Atencién Primaria: responsable de generar las
condiciones para gue las distintas areas de la Subdireccién de Atencion
Primaria realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo con

la normativa vigente.

v Administradorfa del Sistema Mercado Publico: Nombrado por el/la
Director/a de la SUBDAP. Crea, modifica y desactiva usuarios y/o
unidades de compra. Determina perfiles de cada usuario, CoOmo
supervisores y compradores. Modifica y actualiza la informacion

institucional registrada en el Sistema.

v Jefela de Departamento de Administracién y Finanzas SUBDAP:
funcionario responsable del procedimiento de compras ante el Director/a
y de fiscalizar que se lleve a cabo desde el principio hasta su fin el
proceso de compras y conirataciones, conforme a lo establecido en la

Ley 19.886 de Bases Y su reglamento.

/ Area de Adguisiciones: unidad encargada de llevar a cabo los
procesos de compras y contrataciones publicas de acuerdo con la

normativa vigente.

v Encargado/a de Area de Adquisiciones: responsable de la gjecucion
del proceso de compras, ingresandoc en el sistema de informacion,

consolidando la informacién para el Plan Anual de compras y
publicindolo en  sistema de informacién,  actualizandclo

permanentemente.



v Area de Bodega: unidad encargada del almacenamiento adecuado de
farmacos, insumos clinicos y dentales y materiales, en las instalaciones
destinadas para ello, de acuerdo con toda la normativa sanitaria vigente,
encargandose de gestionar Ia recepcion, control, almacenaje vy
distribucion de los bienes adquiridos en los Centros de Salud
dependientes y SUBDAP Central, informando a su Jefatura y
administrando el stock de Bodega. '

v Encargado de Area de Bodega: Hespcnséb!e de ejecutar todo el
proceso de Bodega. |

¥ Unidad Requirente, todas las unidades y departamentos de la SUBDAP
que generan requerimientos de bienes y servicios, debidamente
autorizados por la Jefatura correspondiente.

v" Departamento Juridico/ Abogado SSMC: Heépunsable de velar por el
principio de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la
SUBDAP, de revisar y visar las bases, resoluciones y contratos
asociados a los procesos de compras.

v Comisién de Evaluacion: comité de funcionarios que se rednen
exclusivamente para evaluar ofertas emanadas de un proceso licitatorio,
pueden ser internos (tanto del SSMC como de !a SUBDAP) o externos a
la organizacion convocada para integrar un eqmpﬂ muftidisciplinario que
se reane para evaluar ofertas y proponer el rqsultadn de un llamado a
licitacion. |

5. Competencias de las personas involucradas en los procesos de
compras.

Se entiende por competencias los conocimientos técnicos, aptitudes y
habilidades que deben poseer las personas involucradas en la Gestion de

Abastecimiento.

Los funcionarios involucrados deberan acreditar, mediante una prueba que
se realiza cada fres afics, las competencias técnicas ante la Direccion de
Compras y Contratacién Pablica para operar en el Sistema de Informacion y

Contratacion Electrnica.

Tales competencias técnicas estardn referidas a| los distintos perfiles de
dichos usuarios y comprenderan materias relaciopadas con gestic‘:-n del




abastecimiento, uso del portal, aplicacion de 1a normativa y conceptos de etica

y probidad.

6. MNormativa que regula el proceso de compra
« Decreto N° 100, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija

el fexto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucion Palitica de
la Republica de Chile.

. Decreto Ley N° 1.263, del Ministerio de Hacienda, Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado.

» DFL N°1 -19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Dases Generales de la Administracion del

Estado.
« DFL N° 29, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

18.834 sobre Estatuto Administrativo.

» Ley de Presupuesto del sector publico que se dicta cada ano.

s Ley N° 19,880, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
ge los Organos de la Administracién del Estado.

« Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios y sus modificaciones.

. Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba &l
reglamento de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones.

» Resclucién 1.600 CGR.

+ Dictamenes CGR.

. Directivas de contratacion publica de la Direccion de Compras.

7.- DEFINICIONES

Adjudicacion: Acfo administrativo fundado, por medio del cual de fa autoridad
competente selecciona uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato
de suministro o servicios, regido por la ley 19.886, en adelanfe “Ley de

Compras”

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion
en un proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases de Licitacién: Documento aprobado por ja autoridad competente, que
contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos
por la entidad licitante, gue describe los bienes y servicios a conlratar y regulan
el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluye las Bases

Administrativas y las Bases Técnicas.



Bases Administrativas: Documento aprobado por ella Direcfor/a de Ia
SUBDAP, mediante Resolucién Exenta o Afecta, segtin comesponda, que
confienen de manera general o particular las efapas, pfazos, mecanismos de
consulfa y/o aclaraciones, criterios de evaludcién, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, c!éusufaéi def contrato definitivo y
demés aspectos adminisirativos def proceso de COmpra.

Bases Técnicas: Documento aprobado por elfla Director/a de fa SUBDAF,
mediante resolucién exenta o afecta, segin corresponda, que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos ¥
demas caracferisticas del bien o servicio a contratar.

Bodega: Unidad encargada del aimacenamiento, registro, control de stock ¥
despacho de medicamentos, insumos clinicos y dentales, que se requieren
para el normal funcionamiento de la SUBDAP |

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienés V/o servicios y sus
comrespondientes condiciones de contratacion, éreviamente ficitados y
adjudicados por la Direccién de Compras Publicas, la fravés del Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl a disposicion de Jas entidades.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emilido
por la Direccién de Compras Piblicas, que acredita gue una determinada
persona natural y/o juridica se encuenfra inscrita en el Registro de
Proveedores.

Comision de Evaluacién: Grupo de funcionarios intemos y/o extemos qtie se
redne para evaluar ofertas de un proceso ficitatorio. |

Contratista: proveedor que suministra bienes o servflvios de las enfidades, en

virtud de fa Ley de Compras y su regfamento. :

Contrato: documenlo suscrito por las parfes cuyo| objeto es formalizar la
adquisicion de bienes o servicios regidos por la ley| N°19.886. Contiene fas
obligacionies y derechos de las partes, y es obligatorio para aquelias
contrafaciones superiores a 1.000 UTM. Para adqwlsic."ﬂnes de entre 100 a
1.000 UTM que se traten de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacién, podra formalizarse fa adquisicion por oiden de compia.

Contrato de Suministro y Servicio: aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso la opcién de compra de productos o bienes musb{e_s.
Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio

que pudiere contener es inferior al cincuenta por cienfo del v§for total o
estimado def contralo. E‘:@,C"*-'i:;‘u\
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Contrato de Servicio: Aquel mediante el cual fa SUBDAP encomienda a una
persona, natural o juridica, la gjecucion de tareas, actividades ¢ la elaboracion

de productos intangibles.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
directo de bienes y/o servicios a las

Compras, para procurar &l suministro
entidades, en fa forma, plazo y demdas condiciones estaplecidas en dicho

convenio

de a las diferentes unidades o departamentos de ia

Cliente interno: corespon
ductos o servicios, debidamente

SUBDAF, gue realizan requerimientos de pro
autorizados.

Factura: documento trbutario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios y que esta asociado a una orden de compra.

Garantia de seriedad de la oferta: Documento bancario; péliza de seguro u
otro instrumento autorizado por CMF {Comision del Mercado Financiero) que ia
SUBDAP requerird, en conformidad al reglamento, para asegurar la seriedad
de las ofertas presentadas, en la forma y por los medios que lo establezcan las
respectivas bases de licitacién, Esta garantia se debera solicifar cuando ef
riesgo de la confratacion es inminente y es obligatoria para aquellas
contrataciones superiores a 2.000 UTM.

Garantia de fiel cumplimiento del contrato: Documento bancario; poliza de
seguro u ofro instrumento autorizado por CMF (Comision del Mercado
Einanciero) que fa SUBDAP requerira, en conformidad al reglamento, para
asegurar el fiel y oportuno cumplimiento de fas ofertas presentadas, en la
forma y por los medios que lo estaplezcan las respectivas bases de licitacion.
Esta garantia se debera solicitar cuando el riesgo de la contratacion es
inminente, es obligatoria para aquellas contrataciones superiores a 1.000 UTM.
En el caso de la prestacién de servicios la garantia de fief cumplimiento
asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante.

Licitacién o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la SUBDAP realiza un llamado piblico, convocando
a los interesados para que, sujeténdose a fas bases fijadas, formulen
propuestas, de enire las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
SUBDAP invita a deferminadas personas para que, sujetandose a las bases

8



fijadas, formujen propuestas, de enfre las cuales s leccionara y aceptara Ia
mas conveniente. T

Oferente: Proveedor que participa en un proceso Jle compras, presentando
una oferta o colizacién.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo ¥ legal que determina
el compromiso entre la SUBDAP y un determinado proveedor, cuya funcién es
respaidar los actos de compras o contratacion, respecto de Ia solicitud final de
productos y servicios. Estas documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso, ya sea en el documento o en forma
efectronica,

Plan Anual de Compras (PAC): corresponde a /a fista de bienes y/o servicios
de caracler referencial, que se planifica para comprar o confratar durante un
ano calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad ¥
en fa opartunidad determinada en el PAC elaborado por fa SUBDAP.

Proceso de Compras: Corresponde af proceso de compras y contratacion de
bienes y/o servicios, a través de alguno de los mecanismaos establecidos en la
Ley de Compras y su Reglamento que incluye: Convenios Marco, Licitacion
Publica, Licitacion Privada y Trato o Contratacién Directa.

Proveedor: persona natural o jurfdica, chilena o extranjera, o agrupacién de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a fa SUBDAP.

Registro de Proveedores: Registro elecirénico oficial de proveedores, a cargo
de la Direccion, de conformidad a lo prescrifo por la Lely de Compras.

Resolucién: Acfo administrativo dictado por elfla Diecfm;’a SUBDAPR, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
pofestad publica. Las Resoluciones podran ser Exentas, libre del tramife de
foma de razon de fa Contraloria General de la Reptplica o Afecfas, en cuyo
caso deben ir a tramite de foma de razon del Enfe Confralor.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarroflo intelectual
infensive en su ejecucion, de cardcter esténdar, rufinario o de comin

conocimiento.

Servicios Habituales: Aguellos que se requieren en forma permanente y gue
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de fo
requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,

alimentacién, soporfe ftelefénico, mantencion de jardines, extraccion de
' SRS
T

residuos, entre ofros. | e P
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Servicios Personales: Son aquellos que e Su ejecucion demandan un

intensivo desarrofio intelectual.

sistema de Informacién: Sistema de informacion de compras y contratacion
electronica de las entidades, administrado vy licitado por la Direccion de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra.

Términos de Referencia: Condiciones 0 caracterfsticas técnicas del producio
o servicio a adquirir.

Trato o Contratacion Directa: procedimiento de contratacién excepcional que
por la naturaleza de {a negociacién debe efectuarse sin fa concurrencia de 105
requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

8.- Siglas

SSMC: Servicio de Salud Metropolitano Central
SUBDAP: Subdireccién de Atencion Primaria
DCCP: Direccién de Compras ¥ Contrataciones Piblicas

CM: Convenio Marco

| 1: Licitacién Publica inferior a 100 UTM

LE: Licitacién Piblica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000
LP: Licitacién Piiblica igual o superior a 1000 UTM e inferior a 2000
LQ: Licitacién Piiblica igual o superior a 2000 e inferior a 5000

LR: Licitacién Pablica igual o superior a 5000 UTM

PAC: Plan Anual de Compras

OC: Orden de Compra

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

. Planificacion de Compras

La planificacion de compras permite programar con anticipacion 1as
compras requeridas lo que deriva en una optimizacién del trabajo al interior
de la Subdireccién de Atencion Primaria. También ayuda a conseguir
precios mas competitivos, a efectuar compras oportunas y mas eficientes.

Incluye los bienes muebles, medicamentos, insumos clinicos Y
servicios mas relevantes que la SUBAP comprarda o contratara durante
cada mes del ano, la descripcion detallada de cada compra, el valor
estimado, la naturaleza del proceso de contratacién, el cliente intermno
responsable, la fecha estimada de publicacion de la compra, cantidades vy el
monto total programado de 1a ejecucion del Plan de Compras del ano en

Ccurso.
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Conforme a lo establecido en el articulo 57 Eel Reglamento de la Ley
de compras, las entidades publicas deben puplicar en el Sistema de
Informacicn el formulario denominado “Plan An ual de Compras”

El area de Adquisiciones de la SUBDAP es |a unidad responsable
de consolidar y elaborar el Plan Anual de Compras e ingresarlo al sistema
de informacion, en el formato y Ia fecha gque corresponda, debiendo tener
en cuenta los dictdmenes de la Contraloria General de la Hepublica v las
recomendaciones de la Direccién de Compras y qtnntratacicﬁn Plblica entre
otras. -

Para elaborar el Plan Anual de Compras Le desarrolla el siguiente
procedimiento:

v Todas las unidades y departamentos de la SUBDAP elaboraran un
plan anual de compras, al mes de noviembre de cada afo.

" El Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas SUBDAP
solicita por correc electronico la fnformacilﬁn de su plan anual de
compras a cada unidad, la recibe y envia al Encargado/a de
Adguisiciones para su consolidacion. |

v Una vez consolidado el plan de compras, es enviado por
Encargado/a Adquisiciones para ser aprobado por la Jefatura de
Departamento de Administracién y Finanzas SUBDAP

v" Una vez aprobado por la Jefatura correspondiente, se elabora la
Resolucion Exenta que aprueba el PAC de [a SUBDAP para firma de
elfla Director/a Atencion Primaria.

Il.- Obligaciones previas a efectuar una contratacion:

1. Delimitar las funciones y ambitos de compefencia de los distintos
funcionarios que participan en las diversas etapas de los procesos

de compra.

Esto se refiere a que los procesos de estimacién del gasto; la
elaboracién de los requerimientos técnicos |y administrativos de la
compra; la evaluacién y la adjudicacién; y la administracion del
contrato y la gestibn de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de ftrabajo distilntos {articulo 12 bis

Reglamento} ! e
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ompras y contrataciones y un

5 Elaboracién de un plan anual de ¢
ciones. (Articulos 12 de la Ley

manual de procedimiento de adquisi
y 98 a 102 del reglamento)

3. Estimacién del monto de las contrataciones, el articulo 11 del
reglamento establece Qque wcada entidad sera responsable de
estimar el posible monto de las contrataciones, para los efectos de
determinar el mecanismo de contrataciéon que corrgspunde”

4. En este contexto, €s necesario recordar, que el inciso primero del
articulo 9° del DFL 1-18.653, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de |a Administracién del Estado, previene que los
“contratos administratives se celebrardn previa propuesta publica,
en conformidad a la ley”, afadiendo el inciso tercero que “la licitacion
privada procedera, en su caso, previa resolucién fundada que asi lo
disponga, salvo que por la naturaleza de la negociacion
corresponda acudir al trato directo”.

5. No fragmentacion de las contrataciones (articulo 7° inciso final y 13
del reglamento) establecen que “la Administracién no podra
fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el

procedimiento de contratacion”

5. En caso de obtener condiciones mas ventajosas respecto de un bien
o servicio contenido en el catalogo, debera informarse a la Direccion
de Compras, a través del canal que esta disponga (articulo 15
Reglamento de Compras)

It Seleccién de Procedimientos de Compra

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la
SUBDAP se hace necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y montos
involucrados conforme a la Ley 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

La seleccién del procedimiento de compra es realizada por el Area de
Adguisiciones, con apoyo de Ia Jefatura de la unidad requirente, segin sea el
caso, y con apoyo del Departamento Juridico SSMC, si corresponde.

La Ley 19.886 establece cualro grandes tipos de adquisicidn © mecanismos
de compra: Convenio Marco; Licitacion Pifiblica; Licitacién Privada y Trato o
Contratacién Directa. Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que
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realice la SUBDAP a través de estos mecanismos de compra, se reaiiza a fravés
la plataforma de internet www.mecadopublico.cl, a cual yepresenta el medio oficial
para la publicidad de todos los mecanismos de compra gue formule [a
Subdirececion.

1. Descripcién de los mecanismos de Compra

1.1.- Convenio Marco:

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

La entidad esta obligada siempre a consultar el catilogo electrénico
de Convenio Marco antes de proceder a llamar a una Licitacién

Puablica, Privada o Trato Directo.
|

Siempre serd prioridad comprar o contratar| a fravés de Convenio
Marco, salvo que la Institucién obtenga condiciones mas ventajosas.
Las condiciones mas ventajosas deben referirs - a situaciones objetivas,
demosirables y sustanciales para la entidad, tales como plazo de entrega,
condiciones de garantia, calidad de los bienes o servicios o mejor relacién
costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Las condiciones mas ventajosas se pueden verificar a través de
mecanismos diferentes al Sistema de Informacion, tales como: consulias a
la industria, publicidad, listas de precios, catélngos publicos, enire otros.
Los antecedentes que dan cuenta de e las condiciones deben
resguardarse debidamente para su revisién y control posterior.

Las condiciones mas veniajosas deben ser informadas a la Direccidn de
Compras, a traves del canal que esta disponga, previo a proceder a la
licitacion publica.

Para este tipo de contratacion, se debera publicar y realizar en el Sistema
de Informacién www.mercadopublico.cl Jos siguientes actos ¥y
documentacion:

a) Orden de Compra (OC):
b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDFP)

c) Acuerdo Complementario (si corresponde)
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11.1.- Grandes Compras

Toda compra © contratacion realizada mediante CM cuyo monto supera las
1.000 UTM debera aplicar el mecanismo de Grandes Compras, para o
cual se deberd comunicar la intencién de compra a través del portal
wme_m_aﬁ:gublim.cl a los proveedores adjudicados. en la respectiva
categoria det CM al gue adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacion debera ser realfzada con (& debida antelacion,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la
cantidad de bienes 0 sarvicios solicitados.

Ademas, debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de [as
ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su

publicacién.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes
Compras deberdn ser evaluadas segin los criterios Y ponderaciones
definidos en las bases de licitacion del CM respectivo, en lo gue les sean
aplicables. Asimismo, las bases de licitacién del CM respectivo podran
establecer criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de
Grandes Compras.

En la comunicacion de la intencion de compra se indicara, al menos:

La fecha de decision de compra

Los requerimientos especificos del bien o servicio

La cantidad y las condiciones de entrega y

Los criterios y ponderaciones definidas en [a comunicacion de la
intencién de compra, cuadro que se adjuntara a la OC que se emita y
gue servira de fundamento de la resclucién gue apruebe la adquisicion

R AR

No obstante, lo anterior, la SUBDAP podra omitir el procedimiento de
Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia © imprevisto,
calificados mediante Resolucion Fundada del Director/a Atencion Primaria,
sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo Yy
catdstrofe contenidas en la legisiacion pertinente.

Obligaciones relativas a la compra ¥ contratacién a través de convenio

Marco:
Exigir al respectivo proveedor de cumplimiento a todas las exigencias

legales y reglamentarias pertinentes
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1.2.- Licitacion Pdblica

Es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el
cual la SUBDAP realiza un llamado publico, convt cando a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijadas, formule propuesias de entre las
cuales se seleccionara y aceptard la mas conveniente. Este mecanismo
garantiza la maxima transparencia al pemmitir la articipacion de todos los
proveedores aptos para efectuar negocios con el Estado e inscritos en el
Sistema de Compras Publicas.

Para este tipo de contratacién se debera publicar y realizar en el
Sistema de [nformacién www.mercadaopublico.cl| los siguientes actos y
correspondiente documentacion:

|
1.- Resclucion que aprueba las Bases de Licitac]bn, incluyendo todos los
documentos que integren sus anexos.
2.- El o las Actas de Evaluacion.
3.- Declaracion Jurada de conflictos de interés de la Comisién Evaluadora,
4.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. I
5.- La Resolucion que resuelva sobre la Adjudicacion.
B.- El Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si corresponde).
7.- Resolucién que aprueba el Contrato de Suministro y Servicio definitivo
(51 corresponde)
8.- La orden de compra emitida a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl
9.- Caucidn de garantia (si corresponde)

1.3.- Licitacién Privada;

Se trafa de un mecanismo excepcional cunremplado en la Ley y su
uso se encuentra restringido a situaciones espec?ales, establecidas en &l
Art. 8 de la Ley de Compras y Art. 10 del R&glan?entn de dicha Ley. Este
procedimiento administrativo es de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la SUBDAP invita como minimo
a tres participantes para que, sujetandose a |os reguerimientos solicitados
en las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara la mas conveniente, es decir, a diferencia de la
Licitacion Publica en este mecanismo concursan solo los proveedores

invitados por la entidad licitante.
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Para este tipo de contratacion, sé debera publicar y realizar en el Sistema
de Informacion  WWww. mercadopublico.cl 08 sigulentes actos Y

gorrespondiente documentacion:

1 - Resolucién que aprueba las bases de licitacion, incluyendo todos (05

documentos gue integren sus anexos.
5 - £l o las Actas de Evaluacion

3 . Declaracion Jurada de conflictos de interés de la Comisidn Evaluadora.
4.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

5 - La resolucién que resuelva sobre la Adjudicacion

&.- El Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si corresponde)

- . Resolucion que aprueba el Contrato deé Suministro y Servicio definitivo
(si corresponde)

8.- La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacién
u_vww.mercadopublico.cl

g - Caucion de Garantia (si corresponde)

1.4.- Trato o Confratacion Directa

También se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la
Ley, restringido a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley
de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley.

Circunstancias en gue procede la Licitacion Privada o el Traio 0
contratacion directa:

La Licitacién Privada o el Trato o Centratacion Directa proceden, con
caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En tal situacién, procedera primero la licitacion o propuesta
privada y, en caso de no encontrar nusvamenie interesados, serd
procedente en trato o contratacion directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran 2 la realizacion o
terminacién de un contrato que haya debido resolversé O terminarse

ra
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b)

d)

anticipadamente por faita de cumplimientc del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM,

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucién fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin
perjuicio de las disposiciones especiales pa a los casos de sismo vy
catdstrofe contenida en la legislacion pertinente.

Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

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

Si se trata de servicios de naturaleza con denclai 0 cuya difusién
pudiere afeciar [a segundad o el interés nacional, los que seran
determinados por decreto supremo. i

Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensabie acudir al
Trato o Contratacién Directa, de acuerdo a los casos y criterios gue se
senalan a continuacion:

Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o
Servicios, 0 contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades
de la Entidad y s6lo por el tiempo en que se procede a un nuevo
Froceso de Compras, siempre que el monio de dicha prérroga no
supere las 1.000 UTM,

Cuando la contratacion se financie con gastps de representacion en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.
Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar directaments con un proveedor
probado que asegure discrecion y confianza. |

31 se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre
que se refieran a aspecios claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad pdblica, y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad|

Cuando la contratacién de que se trate solo pueda realizarse con Ios
proveedores que sean fiulares de [os ris.pectims derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y ofros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica fa contratacion se
hace indispensable recurrir a un proveedor determinado en razon la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en
la provision de los bienes o servicios requeridos, y 5|em9re que se
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K)

astime fundadamente que na existen otros proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza. .

Cuando se trate de la reposicion 0 complementacion de equipamiento 0
servicios accesorios, que deben necesariamente sef compatibles con 108
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la
respectiva Entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso ficitatorio
previo a la contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y &
eficacia de la contratacion de que se traia.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la entidad adguiriente, y en las
que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema gcondmico o
culiurales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir
a este tipo de contratacion.

Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los
procedimientos  infernos  que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

Cuando el costo de evaluacién de [as ofertas, desde el punto de visia
financiero de utilizacién de recursos humanos, resulia desproporcionado
en relacién al monio de la contratacién y esta no supera las 100
Unidades Tributarias Mensuzales.

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de Servicios
gue se encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacidn o extension, en que la utilizacion
del procedimiento de licitacién piiblica pueda poner en riesgo el objeto ¥
la eficacia del proyecto de que se frata. En eslos ¢asos, las entidades
determinaran por medic de una resolucién, disponible en el Sistema de
informacion, los procedimientos intemos gue permitan resguardar la
oficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacion plblica previa para el
suministro de bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas
o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y 1a contratacion es indispensable
para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores

a 1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del
reglamento.
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n) Cuando se frate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, v que privilegien
materias de alto impacto social, tales como aguellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresgs de menor tamano, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas gue privilegien
la proteccion del medio ambiente, la contratacion de personas en
situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de
dichos objetivos, asi como la declaracion de que lo contratado se
encuentre dentro de [os valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, déberén expresarse en Ia
respectiva resolucion que autorice g trato dire Ir:r.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
mensuales. En este caso el fundamento de la resolucion que autoriza
dicha contratacién se referira (nicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefalados anteriormente, debera efectuarse el
Proceso de Compras y Contratacion a taves del Sistema de
Informacion, salve en los casos sefalados en el articulo 62, en los gue
podra utilizarse voluntariamenie. :

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente
podra realizarse la contratacién a traves de licitacién publica si asf Io
estimare la entidad licitante.

La confratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales
indicadas en la presente norma, generard las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo con la legislacién vigente, pudieran
corresponder.

Para este tipo de contratacion, se debera publicar y realizar en el
Sistema de Informacién www.mercadcpublicogj'lus siguientes actos y
correspondiente documentacion.

1.- Términos de Referencia a completar por la parte técnica solicitante.

2.- La Resoluci6n Fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa,
salvo lo dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras,
(servicios de naturaleza confidencial, los que seran determinados por

Decreto Supremo)
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de las cotizaciones recibidas, salvo en aquellos

.- La recepcion y cuadro
o contar con cotizacién, de acuerdo con o

casgs en gue no sea necesari
astablecido en el reglamento DS N°250/2004.,

4.- El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si o hubiere, &
forma y modalidad de pago y cualquier otro documento que se determine,
teniendo en consideracién la Ley de Compras y el Reglamento.

5.- Resolucion que aprueba el Contrato de Suministro y Servicio definitivo
(si corresponde)

&.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

7 - Garantias de fiel cumplimienta, en caso de ser necesarias de acuerdo
con los montos contratados (sobre 1.000 UTM)

V.  Formulacion de Bases y Términos de Referencia

El 4rea de Adguisiciones, a través del funcionario designado para
ese ofecto, realizara las Bases Administrativas en conformidad a lo
establecido en el Reglamento de Compras Publicas y a los procedimientos
del siguiente manual, basandose en los Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas enviados por la unidad requirente. En términos
generales, el cliente interno o unidad requirente sera el encargado de
determinar las caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir
o contratar y el monfo estimado de dicha adquisicion o contratacion,
para lo cual elaborara las respectivas bases técnicas.

En la formulacidon de los contenidos de tales Bases deberan
considerarse a lo menos los contenidos minirnos establecidos en el articulo
22 de reglamento de la ley de compras que son los siguientas:

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

b) Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren

contratar. las cuales deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a
marcas especificas.
En el caso gue sea necesaric hacer referencia a2 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”

¢) Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de
aclaracién de las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la
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d)

g)

h)

)

k)

evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y ta firma del contrato de
suministro y servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.
La condicién, el plazo y el modo en gue se c::ﬁnprnmete 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.

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

El monto de la o las garantias que Ia enlij:lad ficitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de chplimiemn 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 prestacién de servicios la
garantia de fiel cumplimiento asegurard ademis el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los trahajadc-res del contratante.

En la garantia de fiel cumplimiento se pﬂdlén hacer efectivas las
eventuales multas y sanciones. Al fijarse al monto de la misma, se
tendra presente que ésta no desincentive la participacion de oferentes.
Los criterios objefives que seran considerados para decidir la
adjudicacién, atendiendo |la naturaleza de los bienes ¥ Servicios gue se
licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que se relevante para efectos de la adjudicacion.

En el casc de la prestacidn de sewicfﬂsaLhabituafes, gue deben
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, debera
siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de
empleo y remuneraciones.

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se
requerira la suscripcion del contrato o si éste se formalizard mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceplacion por parte
del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del
Reglamento de la Ley de Compras. '

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 confratados en los Ultimos dos
afnos y la oportunidad en que ellos seran regueridos.

La forma de designacion de las comisiune!s evaluadoras, gue se
constituiran de conformidad con lo establecido en el articulo 37 del

Reglamento de la Ley de Compras _
la determinacion de las medidas a aplicar en los casos de
incumplimiento del proveedor y de las causales expresas ern gue dichas

medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento da«gu;ﬂhiﬁrg\@cmn
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En caso de considerarse pertinente podra establecerse la prohibicién
de subcontratar impuesta al proponente adjudicado Y las gircunstancias y
alcances de tal prohibicién. Asimismo, podrén contemplarse puntajes ©
ponderaciones derivados del cumplimiento de normas que privilegien el
medicambients, contratacion de personas con discapacidad y demas
materias de alto impacto social. Fstos puntajes 0 ponderaciones no podran,
de caso alguno, ser los Onicos que S€ consideren para deferminar ia

adjudicacion de |a oferia mas conveniente.

| as Bases de la licitacion deberan establecer las condiciones que
permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios

del bien o servicia requerido.

En la determinacion de las condiciones de |as Bases, se debera
propender a |a eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios gue se
pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

las Bases podran ser modificadas, mediante Resolucion  del
Director/a SUBDAP, las que serdn notificadas a 10s proveedores en
conjunto con las respuesias y aclaraciones. Esta cldusula debera estar
expresamente definida en las bases administrativas para conocimiento de
todos los interesados.

Respecto de la Licitacién Privada, el procesc de compras y
contratacion debera efectuarse a través del Sistema de [nformacidn,
plataforma www.mercadopublico.cl, aplicandose los procedimientos
relativos a la licitacién pablica establecidos en el presente manual, segun
corresponda. En consecuencia, utilizara los mismos contenidos de las
bases administrativas y técnicas definidas para una Licitacién Publica.

V.- Etapas de la Elaboracion de Bases de Licitacion:

Recepcion de requerimiento de la Unidad requirente: una vez que se
reciben los términos de referencia con el requerimiento se procede a
elaborar el documento "Bases Administrativas y Técnicas”

Elaboracién: Una vez que el profesional haya concluido con la elaboracion,
el/ la Encargado/a Area de Compras lo revisa y procede a su visacion.
Luego es enviado a Jefatura de Administracion y Finanzas para su
autorizacién., Una vez autorizado es enviado al Departamento Juridico
SSMC para la revisién legal del documento.

Firmas: Jefe/a Administracion y Finanzas, Jefe Depto. Juridico SSMG,
abogado revisar, Director/a SUBDAFP
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Tramitacién: es numerade y fechado por la Oficina de Partes, para que
esté en condiciones de ser publicado en el Portal Mercado Piblico

VI.- Obligaciones relacionadas con la elaboracidn de bases:

o En las licitaciones en que la evaluacion de las ofertas revista
gran complejidad y en aquellas superigres a 5.000 UTM, con
anterioridad a la elaboracién de bases, la SUBDAP debera
obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de
los bienes o servicios requeridos, de sus! precios, de los costos
asociados o de cualquier otra caracterisfica que requieran para
la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos
formales de consultas al mercado (Articulo 13 ter del
reglamento)

« Esta prohibido establecer diferencias Larbitrarias entre los
proponentes (articulo 4°, inciso primero Ley de Compras)

= Prohibicidn de afectar el trato igualital'ﬂ que las enfidades-
licitantes han de otorgar a todos los oferentes.

De acuerdo a lo dispuesto en los referidos articulos 4° de la Ley vy 20 del
reglamento, las condiciones que la SUBDAP incluira en los procesocs
licitatorios, han de respetar el frato igualitario de todos los coferentes, lo cual
implica entre otras cosas, que no se podran establecer diferencias
arbitrarias ni contemplar requerimientos o prohibiciones que no se
gncuentren orientados a la generalidad de los interesados, debiendo
aquellas ser atingentes con las caracteristicas de los servicios licitados
(dictamen N° 65.150 de 2015) ;

VIl.- Exigencias que deben cumplir quienes part%cipen en los procesos
convocados por la SUBDAP '

Los funcionarios involucrados en [os procesos de compras vy
contrataciones de la SUBDAP deberan velar por el cumplimiento de |as
exigencias que deben cumplir gquienes participen en los procesos
convocados por [as entidades pablicas (art. 4° Ley 19.886)

Esto guarda armonia con las exigencias del articulo 52 y 53 del DFL
1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generalgs de Ia Administracion
del Estado: *Las autoridades de la Administracion del Estado,

cualquiera sea |a denominacion con que las designen lg;_;%ﬁgjtlt%@%?n
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y los funcionarios de la Administracién Publica, sean de

y las leyes, .
rata, deberan dar estricto cumplimiento al principio de Ia

planta o cont
probidad administrativa”

“El principio de [a probidad administrativa consiste en observar
una conducta funcionaria intachable y un desempeiio honesto ¥ leal
de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el

particuiar”

"Su inobservancia acarreara las responsabilidades y sanciones
que determinen la Constitucién, las leyes y el parrafo 4° de este titulo

en su caso”

“El interés general exige el empleo de medios idoneos de
diagnéstico, decisién y control, para concretar, dentro del orden
juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se expresa en el recto ¥y
correcto ejercicio del poder pablico por parte de las autcridades
administrativas; en lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la
rectitud de ejecucién de las normas, planes, programas y acciones; en
la integridad_ética y profesional de la administracién de los recursos
piiblicos que se gestionan; en la expedicidn en el cumplimiento de sus
funciones legales, en el acceso ciudadano a la informacién
administrativa, en conformidad a la ley” :

. Mo estar condenados por practicas antisindicales, infraccion a los
derechos fundamentales del trabajador o por delitos concursales.
« No estar condenado con la pena de prohibicién de celebrar actos y

contratos con los organismos del estado.
« Idoneidad técnica y financiera, quienes contrafen con la
Administracién deben acreditar su situacion financiera e ideneidad

fécnica.
VIIi.- Criterios y mecanismos de evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar la mejor oferta 0
las mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y economicos
establecidos en las Bases de Licitacion.

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitaiivos y objetivos gue
siempre seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, 1a idoneidad y calificacion de los
oferenies y cualquier ofro antecedente que sea relevante para efectos de la

adjudicacion.
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Es gbhgatmm que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios
de evaluacion. |

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en;:

- Criterios Econémicos, precio final del producto, vLIorfzaci:ﬁn del servicio a
contratar. |

- Cri?:eric_rs Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos,
ex;;-erler!cla del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraesiructura,
solidez financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

- Criterios Administrativos, que tienen mayor relaciép con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes adminisirativos ¥ IegeIles que se solicitan a los
oferentes, como, por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacidn en la evaluacién de la oferta, sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacién o admisibilidad, debido a ﬁue, si alguno se omite,
la oferta se considera incompleta y puede ser motivo lde rechazar la oferta.

Estos antecedentes se deben encontrar vigentes en Chile Proveedores,
por o cual no deben ser solicitados en soporte papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada tnicamente en funcién de
los parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas
Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,

segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacién es rllecesarju tener claridad
respecto de los objetivos de [a contratacién (qué se quieri obtener), los que deben
estar asociados a variables cuantificables (Variables observables gue permitan

medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el

proceso de contratacion.
a) Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad:

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas
preseniadas por los proveedores debe ser realizada por la Unidad de
Adquisiciones/ Compra, y si esta |o requiere, dependiendo del producto o servicio,
en conjunto con la unidad requirente, deben analizar la fnlfurmac'rén de las ofertas,
y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las
respectivas Bases Administrativas o Terminos de referenga, segar,.corresponda.
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ol Analista de Compra debe

Con la informacion de las oferfas recibidas,
incluyendo los distintos

efectuar la evaluacion correspondiente al proceso,
parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

Esta informacion debe estar anexada a la Resolucion que da cuenta del

resultado final del proceso de contratacion.
b} Evaluacién de ofertas para procesos de alta complejidad:

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de |as
ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por la Comisién de

Evaluacion.

La Unidad de Compras entregard a cada uno de los integrantes de la
Comision de Evaluacion la informacién completa de las ofertas recibidas,
informacion con la que 1a Gomision de Evaluaci6n procedera & efectuar el analisis

y evaluacion de los antecedentes.

La Comisién de Evaluacion, procederd a aplicar 108 Criterios de
Evaluacién y generar el Informe o Acta de Evaluacién, documento que deja

constancia, entre otros aspectos, de:

+ Los integrantes que participaron €n el proceso de evaluacion.

» Las ofertas evaluadas.

« Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion.

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

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

£l informe final de la comisién evaluadora debera referirse a las siguientes
materias, articulo 40 bis del reglamento:

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 los
requisitos incumplidos.

3, La proposicion de declaracién de la licitacién como desierta,
cuando no se presentaren ofertas, o bien, cuando la comision

evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
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convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

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

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

IX.- Prohibiciones y deberes de la Comisién Evaliuadnra:

X .-

Restriccion a contactos durante la evaluacion (articulo 39
Reglamento)

Garantia de imparcialidad y competencia enfre los oferentes
Ausencia de conflictos de interés de los integrantes de las
comisiones evaluadoras

Obligacion de los integrantes de las comisiones evaluadoras de
registrar sus audiencias, viajes y donativos. (Ley de Lobby)

Prohibiciones y deberes relacionadas con la|adjudicacion:

Prohibicion de adjudicar a oferentes | que se encuentren
inhabilitados para contratar con las entlidades. {inciso sexto
arficulo 41 decreto N°250 |

Necesidad de contar con autorizaciones presupuestarias {articulo 3
del reglamento

Obligacion de explicitar las razones técnicas y economicas que
justifiquen aquellas situaciones en que el monto adjudicado supere
en mas de un 30% al monto estimado (inciso segundo articulo 11

del reglamento)

Xl.- Gestién de confratos y proveedores

De acuerdo con lo sefialado.en la ley 19.886 y su reglamento, es obligatoric
suscribir contratos en las adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM.

En este tipo de adquisiciones también sera obligatoria la entrega de una

garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. .
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Respecto de la Licitaciones superiores a 100 y menores a 1000 UTM, se
deberd establecer si se requerird la suscripcion de contrato 0 si este se formalizara
mediante la emision de la respectiva Orden de Compra y aceptacion de la misma
por parte del proveedor. En estos casos, la provision de los bienes ¥ provision de
servicios se hara efectiva con la ermnision de la orden de compra y aceptacion de la
misma por el proveedor, la cual acredita que surgen entre las partes, derechos ¥
obligaciones gue deben ser cumplidas en los términos que senalen las bases de
licitacion.

El plazo para la suscripcion del contralo serd aguel contemplado en las
bases de licitacién. Si no se indica en ellas, debera ser suscriio por las parles
dentra de un plazo de 30 (treinta) dias corridos contados a partir de la fecha de la
notificacion de adjudicacion (articulo 65 reglamento Ley de Compras)

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y Ia resolucion
aprobatoria del mismo, el o los funcionarios designados para elio, sé encargaran
de la gestion, monitoreg, cumplimiento de los hitos, plazos, manejo de
multas, seguimientos, estados de pago, solicitud de complementos de
bienes o servicios, evaluaciones, términos anticipados de confrato o
addendum en el caso de ser necesario, servicios no contemplados en el
contrate original, ademds de todos aquellos aspectos gue contribuyan a una

ejecucion eficiente del contralo.

La SUBDAP debera establecer criterios y mecanismos para la evaluacion
y gestion de los contratos que se celebren, y en su caso, la aplicacion de medidas
por incumplimiento, tales como término anticipado y multas (articulos 4°, 77 y 73
ter del reglamento)

Xil.- Prohibiciones relativas a la suscripcion del contrato:

« Prohibicién de confratar con funcicnarios directivos del SSMC, con
sus parientes o empresas (inciso sexto del articulo 4° de ley 19.886)
ni con personas unidas a ellos por vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley 18.575, esto es,
quienes tengan calidad de c6nyuge, hijos, adoptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

o Prohibicién de contratar con sociedades de personas de las que
tales funcionarios directivos o parientes formen parte.
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» Prohibicién de confratar con sociedades comanditas por acciones
¢ anonimas cerradas en que dichos funcionarios o parientes sean
accionistas. L

XII.- Recepcion de Bienes y Servicios (BODE : A}

El proceso de recepcién de todos los farmacos, insumos clinicos,
dentales y materiales es efectuada por el ﬁ.rea|::ie Bodega SUBDAP, de
acuerdo con lo definido en las Bases Administrativas y Técnicas, lo gue
debera estar en concordancia con Ja Norma Técnica N° 147 de Buenas
Practicas de Almacenamiento y Disfribucién para Droguerias y
Depdsitos de Productos Farmacéuticos de Uso Humano, Relacionada
con el Decreto Supremo N° 466 de 1984, qel Ministerio de Salud,
mediante el cual se aprobé el Reglamento de Farmacias, Droguerias,
Almacenes Farmacéuticos

= Una vez recepcionado, se verifica que los articulos correspondan a
lo solicitado en [a Orden de Compra o confrato. Luego se genera la
recepcion conforme a través del correspondiente formulario.

= 5i existe conformidad, se genera el informelde- recepcion y se envia
al Departamento de Administracién y Finanzas para su pago.

« Si no existe tal conformidad con los |[productos o servicios

' requeridos, se emite informe de rechazo, al proveedor y al Area de
Adquisiciones.

XIV.- Procedimiento para el pago oportuno

« Toda factura debera ingresar por m‘ic:inaI de partes del SSMC,
ubicada en Victoria Subercaseaux N° 381, primer piso, comuna de
Santiago, entre las 8:30 y las 13.00 horas, deé lunes a viernes.

» Se dispondrd un plazo de 8 dias habiles para validar y verificar la
factura. En ese plazo se debera realizar la conformidad del
producto o servicio {articulo 3° ley 19.983)

« En caso de cualquier discrepancia, se procedera a devolver al
Proveedor la factura con todas las observaciones realizadas, a fin
de que sean subsanadas.

+ Toda factura debe indicar claramente el ID de la Orden de Compra o
Licitacion a la hace referencia.

* El proveedor debera facturar a nombre de la Subdireccion de
Atencion Primaria, RUT N°61.608.605-7 | ; {;-,43'%;;{.-2;,-5,‘ %
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El pago se realizara dentro de [os 45 dias habiles, una VvezZ

-
recepcionada la factura, siempre ¥ cuando exista visto bueno para

ello.
¥V.- Uso del Sistema de Informacion:

E| sistema de Informacion ww.mercadopublicm.c[, administrado por
la Direccion de Compras Yy Contratacién Plblica, para compras Y
contrataciones del sector plblico, fue desarrollado con el objetivc de
simplificar, modificar Yy dar transparencia a 10s procesos de compras y
contrataciones de bienes y servicios del Estado.

A través de este sistema se debe llevar a cabo todos los procesos de
compra de la SUBDAP segun las normas establecidas en la Ley N° 19.886
de Compras Publicas y su Reglamento y siguiendo los procedimientos
establecidos en este manual.

a) El uso de Mercado Piblico debe realizarse en todos [0s procesos gue la
Ley de Compras y su reglamento sefiale, siendo principalmente los
siguienies.

. Crear licitacibn o adquisicion (incluye anexar documentos y
modificar datos o rubros)

« Publicar licitacién para que el oferente ingrese las ofertas.

« Adjudicar

o Editar o crear y enviar lo Orden de Compra gque se origina a
través del portal.

b) Perfiles de Usuario:
Para operar con el Sistema Mercado Publico, es necesario que los

usuarios acrediten sus competencias, cada tres afios mediante una
prueba. Los perfiles de usuarios utilizados son:

. Administradorfa y Gestor Institucional: Nombrado por
Director/a SUBDAP, tiene un perfil que le permite, ademas de
realizar funciones de supervisor, administrar los datos de la
SUBDAP, asf como responder los reclamos.

» Supervisor-Comprador: determinado por el Administrador/a del
gistemna Mercado Piblico y tienen la responsabilidad de crear,
publicar y adjudicar procesos de compra ademas de crear y
enviar érdenes de compra al proveedor.

» Abogado: uso y manejc del portal de compras publicas, asesorar

y velar por 1a legalidad de los procesos de compra y contratacion
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publica de la organizacién, conocimiento acabado en la normativa
y Juridicidad de compras publicas.

XV1.- Departamentos y responsables que parficipan en las distintas
etapas del proceso de compras.

a) Encargados de revisar y autorizar procesos de compra.

Los Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra son:

b)

« Encargado/a Compras o Adquisiciones SUBDAP

« Jefatura Departamento Administracion y Finanzas SUBDAP
« Jefatura Unidad Finanzas SUBDAP

= Jefatura Departamento Juridico SSMC

« Directora Atencién Primaria SUBDAP

Tipos de autorizaciones y sus etapas:

Requerimientos de Compra: Este documento tiene gue contener el
V°B* del Director/a de Atencién Primaria.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Esie documento es
aprobado por la Jefatura de |a Unidad de Finanzas.

Orden de Compra: Autorizada por Encargada Area de Compras,
autorizacion de gasto por parte Jefatura Administracion y Finanzas y con
el V°B® del Director/a SUBDAP

Resclucién que aprueba Bases de Licitacion: Esta Resolucion es
autorizada por la Unidad Requirente, Jefatura|Depto. Administracion y
Finanzas, Jefatura Departamento Juridico SSMC; y aprobada por el
Directorfa SUBDAP
Resolucion que aprueba Contratacion Directa: Jefa de
Administracion y Finanzas; Jefe Depto. Jundrco SSMC; y aprobado por
el Director/a SUBDAP ;

Resolucién de Adjudicacién: Esta Resolucion es firmada por los
integrantes de la Comision Evaluadora de Dfﬁﬂas y aprobada por la

Directora de Atencidn Primaria.

XVIL.- Organigrama

Organigrama Subdireccién de Atencién Primaria, sancionado
mediante Resolucion Exenta N° 3.444, del 30 de diciembre de 2015, de

la Direccidn del Servicio de Salud Metropolitano Central.
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XVIil.- Manejo de Incidencias ¥ reclamos en el Portal Mercado Publico:

Corresponde al procedimiento definido para la recepcion y respuesia a los

eventuales reclamos gue se generen en el desarrollo de un proceso de
contratacién de bienes y/o servicios.

Cada vez gue se recepciona un reclamo a través de la plataforma

www.mercadopublico.cl, se respondera siguiendo las siguientes etapas, en un

plazo maximo de 2 dias habiles.

Director/a SUBDAP y elfla Administrador del Sistema recepciona el reclamo

del proveedar,
Se remite reclamo al Administrador/a del Sistema
E| area de Adguisiciones redne antecedentes para dar respuesta al

reclamao.
El Departamento de Administracion y Finanzas, envia los antecedentes y

propuesta de respuesta al Departamento Juridico SSMC.
El Departamento Juridico SSMC revisa antecedentes y emana respuesta

definitiva.
Elfla Administrador/a del Sistema ingresa respuesta el Sistema.
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XIX.- Procedimiento, custodia, mantencion y vigencia de las garantias

|
La SUBDAP ha requerido implementar un procedi'mienm de administracion,
custodia y control de las cauciones o garantias exigidas la sus proveedores en los

procesos de licitacion a los cuales convoca.
I

Procedimiento de custodia de cauciones o garantias:

El siguiente procedimiento tiene por finalidad definir las responsabilidades y
funciones de cada una de las areas involucradas en la recepcion, derivacion,
custodia, gestion y devolucién de cauciones, requeridas en los contratos que
sostiene la SUBDAP con sus proveedores.

1. Recepcion de Cauciones: :

Cada vez que se establezca un contrato con proveedores y requiera
de alguna caucion o garantfa segin lo definido enllas Bases de Licitacién o
Tratos Directos, el Area de Adquisiciones serd responsable, segin se

requiera, de recepcionarlas.

Para ello se debera mantener un Registro de Garantias, en el cual se
debera dejar constancia de todas las cauciones recepcionadas indicando
todos sus detalles, tales como el valor de las mismas, su ndmero y/o serie,
banco emisor y fecha de vencimiento. Asimismo| se debera registrar los
antegedentes del contrato que caucionan, identificacién del proveeder, el
nimero de la licitacién y cualquier otro ante¢edente gue se estime
necesario.

2. Derivacion de las garantias:

Hecepcionadas las garantias, se derivara el original a la Unidad de
Tesoreria para su custedia, dejando constancia en documento "Entrega
Boleta de Garanfia para Custodia®, una vez validado el documento en su
pertinencia, de acuerdo con lo que sefnale la parte técnica.

Control de legalidad: Se remitird por correc electronico, copia de [a
garantia al Departamento de Asesorfa Juridica, a fin de que pueda realizar
observaciones, de caracter legal o bien administrativas, referidas al proceso

de contratacion y la garantia presentada.
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2. PUBLIQUESE en el Forlal

Msrcado Publico, el presente  Manual, procedimiento a cargo de @ Unidad de
Adguisiciones de |a Subdireccién de Atencion Primaria.

ANOTESE, COMUNIQUESE, y ARCHIVESE en su oportunidad.

Direcolén S5MC.

Direccisn SUBDAP .

subdireccion Administrativa SSMC.

Azpsoria Juridica SSMG

Subtepartarmenta de Adrministracian ¥ Finanzas SUBDAR S5MC
Unidad de Adquisicionss SUBDAP S5MC

Untdad Técnica SUBDAP SEMC

Deparaments de Auditora SEMC.

«  Oficing de Parles SSM
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