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RESOLUCION EXENTA-N° &3
PERAFLOR., 07 MAR 2016

VISTO: Lo establecido en la ley 19.886, ley de
Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y prestacion de Servicios y su
Reglamento y posteriores modificaciones; la resolucidn exenta N® 979B de fecha 30 de
diciembre de 2005, que fija las nuewvas politicas y condiciones de uso del sisterma
www.chilecompra.cl; v segun las disposiciones del D.F.L. N® 1 de 2005 del Ministerio de Salud
que fija texto refundido, coordinade vy sistermatizado del D.F.L. N® 2763 de 1979; Resolucion N°
1600/2008 de la Contraloria General de la Replblica, Decreto N° 140 de 2004, Heglamento
Crgéanico de los Servicios de Salud; Art. 23° del Decreto Supremo N° 38 de 2005 que fija 2l
reglamento organico de los establecimiento de menar complejidad; y en uso que me confieren
las Rescluciones NP 2594/95 y N° 019/96 de delegacion de facultades del S5MOCC. y
Resolucion N° 148/2012 de designacidn de la suscrita en el cargo de Directora (s} del Hospital

de Pefiaflor, dicto la siguiente:

CONSIDERANDO:

1. Cue, existe la necesidad de aprobar

administrativamente el Manual de Procedimientos de Adguisiciones y con ello dar cumplimiento
a lo establecido en la ley 19.886, ley de Gompras y Contrataciones Plblicas.

s Aprutbese el Manual de Procedimientos de
adquisiciones del Hospital de Pefaflor.

3. Publiguese la presente resolucion en el
sisterna electrénico de compras y contrataciones pablicas, www.mercadopublico.cl

AWENA LEON HERNANDEZ
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Objetives Generales

Establecer las distintas actividades asociadas a las compras y contrataciones
piblicas realizadas en por el Hospital de Pefiaflor, de acuerdo a |a normativa
vigente.

Obijetives Especificos

a)

b}

e

fl

i)
—

n}

Establecer el cronograrma correspondiente para la publicacion, seguimiento
y evaluacion del Plan Anual, de acuerdo a las necesidades institucionales.

Establecer las instrucciones sobre Requerimientos de Bienes v Servicios,
tales como su utilizacion, requisitos y flujos de aprobacion y/o rechazo.

Estahlecer el procedimienta para efectuar compras a traves de Convenio
Marco, por medio del Portal Mercado Publico, de acuerdo a las
disposiciones contenidas en la Ley N 19.886 de Compras Pibiicas y su
Reglamento.

Establecer el procedimiento utilizade por la Unidad de Adguisiciones -
Abastecimiento, para la tramitacion de reguerimientos relalivos a la
adguisicion de bienes y/o contratacion de servicios mediante licitacion
publica o privada.

Establecer el procadimiento de compras de un bien o servicio, a través del
mecanisma de Trate Directo,

Establecer el procedimiento utiizado por la Unidad de Gestion de
Convenios para gestionar las solicitudes de renovacion, madificacion,
término, término anticipado de contrato y sus respeclivas garantias, as
como lambién solicitar, en caso de ser necesario, un nuevo proceso de
confratacion.

Establecer el progedimiento utilizado por la Unidad de Adquisiciones
Abastecimiento, del Hospital para ejecutar las compras inferiores a 3 UTM.

Establecer las condiciones necesarias para el procedimiento de recepcion,
revision y despacho de los productos y/o insumos en y desde 1a Bodega

del Hospital.

Establecer la politica de Inventarios y control de existencias del
Departamento de Adquisiciones - Abastecimiento.

Establecer las condiciones necesarias que debe cumplir la documetnacidn
para el procedimiento de pago a praoveedores.

Alcances ’
Aplica a todas |as actividades involucradas en los procesos de compra, recepoiun ¥

despachos de productos o conlratacion de servicios gue lleve a cabo el
Departamento de Abastecimento.

Definiciones

Adjudicacion; Acto Administrativo fundado, por medio del cual el Hospital
de Penaflor selecciona uno o mds Oferentes para la suscripcion de un
Contrato de Suministro o Servicios regidos por la Ley 19.886.



Bases Administrativas: Docuomentos aprobados por la Direccion dal
Hospital de Pefaflor que contienen, de manera general yfo particular, las
atapas, plazos, mecanismos de consulta ywo aclaraciones, criterios de
evaluacidn, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
clausulas del Contrato definitivo, ¥ demas aspectos administrativos del
procaso da compra,

Bases Técnicas: Documentos aprobadaes por la Direccidn del Hospital de
Pefaflar que contienen, de manera peneral wo particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bign
O Servicio a contratar.

Convenio Marco: Procedimiento de Contratacion realizado por el Direccion
de Compras, para procurar el suministro directo de bienes wo servicios a
las entidades, en forma, plazo v demas condiciones establecidas en dicho
COMyenio.

Catalogo de Convemo Marco: Lista de Bienes y/o Servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados, v
adjudicados por fa Direccion, y puesto, a traves del Sistema de
Informacian, disposicion de las entidades.

Comisién Evaluadara: Comisién de funcionarios del Hospital de Peraflor
designados mediante Resolucion Exenta de la Direccidn, segln lo indicado
par el articulo 379, inciso 4° del 0.5 250/2004, con el objeto de asesorarle
en la apertura de la propuesta y la evaluacion de las aofertas, Los
integrantes de cada comisian evaluadora deberdn cumplir con todas las
obligaciones establecidas en la Ley N? 20.730, Ley del Lobby, Ia cual
establece que los miembraos de las comisiones evaluadoras son sujetos
pasivos temporales.

Contrato de suministro: Aguel gue tiene por objeto la compra o &l
arrendamiento, incluso con opcicn de compra, de productos y/o bienes
muebles, Un contrato serd considerado igualments de suministro si el valor
del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante e cual las entidades de la
Administracitn del Estado encomiendan a una persana natural o juridica la
gjecucion de tareas, actividades o la elaboracidn de productos intangibles.
Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor de
los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del
valor total o estimadeo del contrato.

Para efectos del presente manual, los servicios se clasificaran en
generales vy personales, los que a su ver podran tener el cardcter de
servicios personales propiamente tal y personales especializados segin lo
senalade en el capitulo Xl del reglamento de la ley n® 19.886.

Coordinader del Contrato: funcidn desarrollada por la Unidad de Gestidn
de Contratos, que es la respensable del buen cumplimiento del contrato en
lus aspectos administrativos de este, como son por ejemplo, la vigencia del
mismo y las garantias exigidas segln las bases.

Encargadn o Administrador de Contrata: La persona, designada por la
Direccion del Hospital, en cada caso, es el responsable de supervisar el



buen cumplimiente del contrato en los aspectos técnicos, dada su funcian
yio especificidad.

Licitacidn o Propuesta Pdglica: Procedimiento administrativo de caracter
concursable, mediante el cual el establecimianto realiza un llamado
pliblico, convocando a los interesados para gque, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propusstas de entre las cuales se seleccionard y aceptara
la mas convenients,

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
administracion invita a determinadas personas para que, sujstandose a las
bases fijadas, farmulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara vy
aceptard la mas conveniente.

Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y conitratacionss, que
corresponde a la Lista de bienes yio servicios de cardcler referencial, que
una determinada entidad planifica comprar o contratar durante £ ano
calendario.

Procesc de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion
de bienes y/o servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley
de Compras y en el Reglamento, incluyendo convenios marcos, Licitacian
Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacidn Directa.

Garantia o Caucion: Documento mercantil de orden administrativo /o legal
que tiene como funcidn resguardar el correcto cumplimiento. por parte del
proveedor oferente vy lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la
oferta y/o del contrato.

Garanlia de seriedad de la oferta; corresponde a la caucion gue respalda
lzs ofertas presentadas por los distintos oferentes.

Garantia de Fiel cumplimiento de confrato: corresponde a la caucion de
tipo bancaria u otras gue contemple la norma, que respaida la observancia
de la gjecucian del bien o servicio licitado.

Haospital: Hospital de Pefaflor.

Proveador: Persana Natural o Juridica, chilena o extrajera, 0 agrupacion
de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las
entidades.

Trato o Contratacion Directa: Proceso de contratacion que por la
naturaleza de la negaociacion debe efecluarse sin la concurrencla de los
requisitos senalados para la Licttacion o Propuesta Plblica y para |a

privada.

Acto Administrativo: son las decisiones formales gue emitan 10s Grgancs
de la Administracion del Estado en las cuales se contienen declaraciones
de voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad plblica. Los acios
administrativos tomaran la forma de Resoluciones. Acto administrativo



dictado por e Director(a) del Hospital, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el gjercicio de una potestad publica.

Resolucian de Aprobacion de Bases de llamado: Acto administrativo por el
cual el Hospital formaliza la solicitud de compra de un bien o servicio y
establece los requerimientos para dar inicio al proceso de publicacion en el
portal Mercado Publico. Las Resoluciones podran ser Exentas, libre de
tramite de aprobacion de la Contraloria General de la Republica o Afectas
en cuyo caso deben ir a framite de aprobacidn de ese Organo Contralor.

Resolucion de Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del
cual la autoridad competente selecciona a une o mas oferentes para la
suscripcion de un contrato de Suministro o Servicios, regide por la Ley N°
19.886.

Orden de Compra: solicitud escrita de determinados productos a un pracio
acordado y con ciertas condiciones de pago ¥ entrega. Se trata de una
autarizacion que el comprador concede a gue le presenten una factura por
la compra de productos o senvicios.

Contrato; Documente de orden administrative y legal que determina el
compromiso entre |a unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn
respaldar los actos de compras o contratacidn, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados cen la firma de
los responsables del proceso en toda su magnitud.

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

Contratista: Provesdor que suministra bisnes o servicios a las entidades,
en virtud de la Ley de Compras de su Reglamenta.

Términos de Referencia: Pliago de condiciones que regula el proceso de
Trato o Contratacion Directa v la forma en gque deben formularse las
cotizacionas.

Bodepa: Unidad, encargada del aimacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales € insumes, que se requiere para €1 normal
funcionamiento de la Institucion.

Facturas: documentos tributarios que los proveedores envian usualmente
al Servicio, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el
total del valor cancelable de la venta y, si correspondiera, |a indicacion del
plazo y forma de pago del precio.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia desde el proveedor hacia el Servicio, y desde el
Servicio a otra institucian,

Solicitud de Pedido Mensual: Es la manifestacidn de la necesidad de un
producto o servicio que cada entidad requirente expresa a la Unidad de



Bodega, con Ja autorizacion de la Resolucion Exenta que aprueba el Plan
Anual de Compras, con despacho meansual.

V. Documentos complementarios de referencia

1.-Ley N® 15 886 de Compras Publicas y su Reglamento (Decreto 250 de 2004, dal
Ministerio de Hacienda),

2- DFL. M“ 1/2005 en virud del cual se fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N° 2.763/79 y de las leyes 18.933 y 18,469

3. Ley N® 20.730 gue regula el lobby v las gestiones gue reprasenten intereses
particulares ante las autoridades y luncionarios

4.- Ley de Presupuestos del Sector Plklico para el ano vigents.
5.- Constitucidn Politica de la Republica de Chile: Articulo N7 38,

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

7.- Ley N® 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

B- Ley N°19.653, de Probidad Administrativa, y sus respectivas modificacionzs ¥
reglamentacionas.

9.- Ley 20.285 de Transparencia de la Funcion Pdblica y el Derecho de Acooso de
los Ciudadanos a la infarmacian de la Administracion del Estado.

W, Encargados de la ejecucion

s Ejeculivo/a de Compras
e Jefefa de Unidad de Adguisicioneas - Abastecimiento
s Funcionariofa de Bodega
¢ Subdireccion Administrativa
Vi. Desarrollo Procedimiento

1.- PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO
1.1.- ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO

Para la formulacisn del Plan de Compras se deben tener en cuenia a lo menos los
siguignias aspectos;

¢ Los datos histaricos de consumao,

» Requerimientos de las Unidades usuarias (clientes internos)



« Considerar para la compra de Insumos y Medicamentos los arsenales
aprobados vigentes del Hospital de Pedaflor,

El Plan Anual de Compras debe cubrir las necesidades del Heospital. Dicho Flan no
contempla:

+« Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y
seguridad no sea posible publicar, de conformidad a lo establecido por la
ley n® 19.886 y su reglamento.

= Todo lo que se refiera a pagos de servicios bdsicos, contratados en anos
anteriores, tales como Uz, agua, gas de caneria u otros similares, respecto
de los cuales no existan aklternativas o sustitutos razonables.

Las necesidades deban sor proyectadas por cada unidad anualmente, dependiendo de las
necesidades de la Institucidn; el Flan de Compras debe ser consolidado por el
Departamento  de  Adguisiciones —Abastecimiento y  wvisado por la Subdireccion
Administrativa, en funcion de las programaciones gue gjgcuta cada unidad de acuerdo a
los reguerimientes institucionales y la disponibilidad presupuestaria,

Tanto las solicitudes de las unidades requirentes, como la formulacion real de las compras,
deben ser validadas contra los gastos o consumos histdricos; esto se realiza mediante |a
comparacion de los consumaos promedios anuales de afios anteriores o del ano anterior por
cada producto de stock. Este proceso deberd contar con la participacian activa de las
unidades demandantes, para lo cual el Departamento de Adquisiciones - Abastecimienio
velard por la oportuna convocatoria y participacion de dichas unidades.

1.2.- PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Confeccion del Plan de Compras proveniente de reguerimientos de continuidad
operacional.

Habituales: Cada Unidad confecciona, con los datos historicos de consumo gue le seran
proporcionados por &l Departamenta de Adguisiciones — Abastecimiento durante el mes de
Septiembre de cada afno, el plan de compras de los productos yo insumas de consumao
corriente.

Proyectos: En este mismo pericdo, el Departamento de Abastecimiento podra consultar a
las diferentes Direcciones y Unidades del Servicic, respecto del planteamiento de nuevos
proyectos.

1.3.- SEGUIMIENTO

El seguimisnto del plan de compras se hara como se especifica a continuacian,
Habituales: El Departamento de Adguisiciones-Abastacimiento evaluard la mantencian de
los stocks adecuados para el funcionamiento, a traves de los repores de inventario
mensual realizados por la Unidad de Bodega.

La Unidad de Adguisiciones, comprara los items que se encuentren bajo el stock critico,

Provectos: El seguimiento de los proyectos se ejecutard en los mismo términos de
cualquier compra, teniendo comao eje central la satisfaccion de la unidad requirente.



2.- FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMFRA

E! Departamento de Abastecimiento establecera un Formulario dnico para mniciar, desde
una Unidad demandante, un reguerimientc para compra de bienes o servicios. Este
documento se denominard "Formulario de Solicitud de Compra", y su diseio, elaboracion y
procedimicntos de uso asociados, seré de responsabilidad de dicho Departamanto.

Tedo Formulario de Solicitud de Compra, para su validacion, debera contener como
minimo la siguignte informacion:

a} Fecha.

o) Unidad Demandante.

ch Nembre y Firma Jefatura Solicitante.

d)  Monto total estimado de la contratacion y/o costo del Reguerimiento.

e} Especificaciones técnicas y/o descripcion detallada del producte o servicio
requerido.

f)  Cantidad requerida.
gl Fecha estimada para la cual se necesita la compra del hien y/o contratacion de
Senicios,

h) Justificacion, Objeto o Motive del Requerimiento en cada caso segun
corresponda.

il Firma Auterizacion Subdireccion Administrativa,
i Documentacidn Adjunta, cuando corresponda.

Cualguisr otra informacion relevants,

Sp dard inicio 2 la tramitacion de la Solicilud de Compras, cuandeo dicho documento sea
recepcionado por la Subdireccion Administrativa, con todos [os antecedentes Necesanos
para ejecutar una buena compra y solicitar su autorizacion.

Si la Solicitud se encuentra autcrizada, se enviara el Formulario de solicitud de compra al
Departamento de Adguisicicnes — Abastecimiento, instancia donde se le asignara un folic
gue contiena un nimero Unice del afic en curso y 1a fecha de recepcidn.

La S.D.A, podra sclicitar previamente a su autorizacion, las cotizaciones respectivas, en
dicho caso la Unidad Requirente debera esperar que esle punto sea resuslto.

Teniendo a la vista las cotizaciones solicitadas, la S.0.A, definira st auloriza o no el
requerimiento.

Una vez autorizada la solicitud de compra serd remitida al Departamentc de Adquisiciones
- Abastecimiento quienes iniciaran el proceso de compra, y solicitara su |g valorizacion, a
objeto de solicitar el Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria al Departamento de
Contabilided v Finanzas. Esta accidn la realizard el Ejecutivo (a) de Compras designado
para tal efecto por el Jefe (&) de la Unidad de Adguisiciones.



A continuacidn, el Ejecutivae (a) llenara los datos requeridos en el certificade de
disponibiidad presupuestaria, para ser firmado por el Jefe (a) del Departamento de
Abastecimiento.

Firmado ya el Formulario, este sera despachado al Departamento de Finanzas, a fin de
gue revise la Disponibilidad Presupuestaria, procediendo a consignar en el Formulario esta
situacidon, emitiendo la informacidan requerida,

Fosterinrmente, en un plazoe méximo de 24 horas, contados desde recibida el Formulario,
¢l Departamento de Finanzas enviara el documento de Requerimienta con la informacian
de disponibilidad a la Subdireccion Administrativa o la gue haga sus veces, a fin de que
esta instancia aulorice el gasto. En los casos calificados come urgentes, la Disponibilidad
presupuestaria debe ser emitida durante el mismo dia solicitado, y esa condicidn serd
caificada por el Subdirector Administrative o el Jefe (a) del Departamento de
Abastecimiento —Adguisiciones.

Respecto de las solicitudes de Requerimientos que son recibidos por el Departamento de
Adquisicionas - Abastecimiento, una vez autorizados, principalmente de acuerdo a la
procedencia y pertinencia, se procedera a priorizar a objeto de dar respuesta a aguellas
solicitudes que reguieran de un tratamiento mas inmediato.

Luego de este proceso, la Unidad de Adguisiciones - Abastecimiento informara a la Unidad
demandante gl estado del requerimiento, v la etapa siguiente de la que sera objeto.

En casos que lo ameriten, la Unidad de Adquisiciones - Abastecimiento consultard a la
Unidad de Bodega sobre el estado del stock del producto requerido para ser adquirido, a
objeto de no caer en situacion de sobre stock.

3.- PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Todas las compras y/o contratacion de bienes y servicios se realizaran mediante o
establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, segin los siguientes
mecanismos:

a.- Convenio Marco o Catalogo Chile Express.
.- Licitacidn Publica.

c.- Licitacion Privada.

d.- Trate o Contratacidn Directa.

En este sentido, el Hospital efectuara las compras, de preterencia, mediante convenio
marco, De no existir esta posibilidad, se realizara procedimiento concursal denominada
licitacion o se aplicara toda aquella excepcion contemplada en la normativa vigente,
cuando corresponda,

Todo Departamento o Unidad que requiera un producte o servicio, debe solicitar 1a compra
en el Formularic de Solicitud de Compra, especificando claramente las caracteristicas
requeridas.

En casc de rechazo de alguna de las soliciludes, esta sera devuehta por la 5.0.A al Jafe del
Departamento demandante, con |a justificacian correspondiente.



3.1.- COMPRAS BAJO SISTEMA DE CONVENIO MARCO

La Unidad de Adguisiciones recibe el Formulario de Solicitud de Compra Autorizado, v

tramitara la

a)

el

1l

a)

adguisicidn de lo solicitade, continuande con los siguientes pasoes.

El jefe de la Unidad deberd instruir a un(a) ejecutivoa) de compra el inicio del
procesn de comprd; esta persona serd el encargade de la adguisicidn
requerida y autorizada. En dicho momento el Encargado de la Adguisicion
emitird correo elsctranico a la Unidad demandants para informarle de esta
situacian.

El Eiecutiva (a) debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl, para luego
ingresar al Catdlogo Electronico.

El Ejecutivo (a) debe buscar el producto que desea comprar yo servicio a
contratar, priorizando la mejor relacién precio, calidad y menar tiempo de
despacho.

El Ejecutivo {a) debe completar los datos solicitados para juegu generar |a
Orden de Compra.

Pravia a la autorizacion de la Orden de Gompra, el Ejecutivo {a) debe solicitar
la disponibilidad presupuestaria 2l Dpto. de Contabilidad y Finanzas.

Recibida la autorizacion de disponibilidad presupuestaria se gencra la Orden
de Compra y sera enviada al supervisor corespondiente para su autorizacion,

£l supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de eslar conforme la
debe autorizar, v en caso contraric debe rechazarla y devolverla al Ejecutive

{a) para su correccion.

El Ejecutivo {a) debe emitir la Orden de Compra aprobada por su sUpervisar, ¥
enviarla al provesdor. 5i el Proveedor no acepta la Orden de Compra, ol
Ejecutive (a) debe verificar el motivo; si la causal de rechazo es la falla de
stock o indisponibilidad del Proveedor, debera iniciar nuevaments gl proceso;
si el rechazo es por algln error en los datos de la Orden de Compra, esia debhe
ser cancelada en el portal y se procederd a realizar una nueva Orden de
Compra. Ante una compra concretada, sera responsabilidad del Ejeculivo [a]
gestionar que el proveedor acepte la orden de compra en el portal de mercado
plblica.

En caso que el proveedor rechace o no acepte una Orden de Compra por falta
de stock o indisponibilidad, el Ejecutiva debera confeccionar gl Ordinario de
notficacion a la Direccion de Compras Publicas.

El Ejecutivo (a) luego de esto debe informar de la gjecucidn de la compra & |a
Unidad Requirente, indicandole los plazos aproximados de despacho de los
productos, Al mismo tiempe, debe enviar una copla de la Orden de Compra
impresa, & la Unidad de Bodega para informar que se adquiric un producto y/o
servicio gue serd despachado.

Acto seguido, el Ejecutivo (a) registrara la compra en la planilla de contrel
dispuesta para ello,

Sera responsabilidad del Ejecutivo (a) realizar seguimiente de la compra,
desde gue esta se ejecuta hasta que es despachada a la Unidad de Bodega, &
fin de garantizar que se concreten las fechas informadas a la Unidad



1}

Requirente, Para esto, deberd mantenser una comunicacion constante con el
proveador coma can la mencionada Unidad.

Finalmenie, el Ejecutiva [a) cierra el proceso con la recepcion conforme de los
productos por la Unidad de Bodega. En caso que el despacho de produclos
trajera consigo un cambio de estos, se debera ejecutar el contacio con e
proveedor y realizar ¢l seguimiento respectivo, a fin de concretar la recepcion
de los productos.

Si el proveedor no ejecuta el despacho de preductas adquiridos en tiempo v
forma requerida, e Ejecutive (a) de Compra preparard la nolificacidon al
proveadar de que se efectuara un reclamo formal en su compra producto de
este hechao.

{ada comunicacion con oferentes y'o proveedores, deberan estar enmarcadas
en [os lineamientos del Estatuto Administrativa, la Ley 19.886 (Ley de
Compras), la Ley 20.730 (Ley del Lobby). la Ley 19.653 (Ley de Frohbidad) y
teda norma aplicable a ia probidad.

3.2.- COMPRAS MAYORES A 1.000 UTM POR CONVENIO MARCO

La Unidad de Adguisiciones - Abastecimiento rocibe la Solicitud de Compra Autorizada, e
inicia et procesc de adquisicion de un bien especifico, adquitible por Convenio Marco y
cuyo monto de adguisicidn es superior a 1.000 UTK.

La Unidad debera tramitar la adquisicicn de lo solicitado siguiendo los siguientes pasos:

al

o)

)

d}

]
—

Emision de resoclucion aprobatoria de la compra con firmas de responsabilidad,
indicandg en la misma la comisidn evaluadora de la compra,

El jefe de la Unidad debera instruir a quien corresponda el inicio del proceso de
compra; esta persona serd el encargado de la adquisicién requerida vy
autorizada. En dicho momento el Encargado de la Adquisicién emitird correo
glectrdnico a la Unidad demandante para infarmarle de esta situacion.

El Ejecutivo (a) debe ingresar al portal www mercadopublico.cl, para luego
ingresar al Catalogo Electranico.

El Ejecutivo (a) debe buscar el producto que desea comprar ywo servicio a
contratar. Dado que el monto de adquisicién solicitada es superior a 1.000
UTM debe ingresar al link Grandes Compras.

El Ejecutivo (a) debe seleccionar los articulos que cumplen con lo requerido,
para agregar a la Gran Compra, donde se desplegard un listado con los
productos seleccionados, debiendo completar la informacion requerida en
todos los campos.

Una wvez completada toda la informacion, el sistema le mostrara todos los
proveedores que se encuentran adjudicados en convenio marco, en &l tipo de
productos seleccionados, el Ejecutivo {a} creard el proceso de Gran Compra,
completando la informacion sobre el periodo de invitacion a los provesdaores
(10 dias minimos) para presentar ofertas, evaluacidn (definir internamente
quién o quienes realizaran la evaluacion) y si es necesario adjuntard archivos.
Una vez completada la informacién, debe hacer clic en la opcidn “enviar
invitacion”.



gl El Ejecutivo (a), cumplide el plazo para la presentacion do oferlas, deberd
revisar el proceso de grandes compras. para proceder a la evaluacion vy
posterior seleccion de proveedores can las ofertas ingresadas.

h) Wna vez terminado el proceso de evaluacian, 2l Ejecutivo (a) debe ingresar en
la apcion “Adjudicar Gran Compra", ingresanda de forma manual el porcentaje
de ewvaluacicn asignadce a cada proveedor. tode en base al proceso do
evaluacién realizado, el cual debe ser documentado y velar par los intereses
de la institucidn, {Se deben usar los mismos criterios de evaluacion dol

Canvenio Marco Original).

i1 El Ejecutivo (a) debe ingresar a través del portal www mercadopublico.cl 2n ia
pestafia "Adjudicar Proveedor”, scleccionande al provesdor al que sc e
adjudicara la Gran Compra.

i} Una vez seleccionado el proveedor, debe hacer clic en el botdén "Generar Orden
de Compra"y enviarla al supervisor para su autorizacian.

kI El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme la
debe autorizar, y en casoc contrario debe rechazarla y devalverla al Encargado
de la Adguisicidn para su correccidn,

) El Ejecutivo (a) debe emitir la Orden de Compra, ya autorizada por su supenisar
y por la resolucion gue autoriza la compra, y enviarla al proveedor. Si el Proveedor
no acepta la Orden de Compra, el Ejecutive {a) debe verificar el motivo; si la
causal es por molivos ajenos a la institucion, debe iniciar un nuevo proceso.

El Ejecutivo (a) debe generar una resclucidn de adjudicacion, tal come se gjecuta
en proceso licitatorio, a objeto de ser tramitadas las firmas de responsabilidad vy
posterior autorizacion de la autoridad.

El Ejecutivo (a) debe enviar una copia de la Orden de Compra, wia coreo
glectronico, al requirents para indicar que se adguirid el productn yo servicio que
habia sido solicitada, y una copia al Encargado de Bodega en el caso que existan
productos que seran despachados.

Una vez aceptada la orden de compra, el Ejeculivo (a} el Ejeculivo (a) debe
confeccionar una carpeta con todos los antecedentes del proceso, a fin de que la
Unidad de Gestion de Contratos inicie el proceso de solicitud de la boleta de
garantia, de acuerdo a lo senalado en el proceso de Grandes Compras.

El Ejecutivo (a) cierra el procesc archivando la docurmentacion que respalda la
compra, en el archivo digital {carpeta compartida) definido para la Unidad.

Cada comunicacion con oferentes y/o proveedores, deberan estar enmarcadas en
los lineamientos del Estatuto Administrative, la Ley 19.886 (Ley de C-::-rp!uraﬁj, la
Ley 20.730 (Ley del Lobby), la Ley 19.653 (Ley de Frobidad) y toda norma

aplicable a la prebidad.



4.- LICITACION PUBLICA Y PRIVADA

4.1.- COMPRAS BAJO MODALIDAD LICITACION PUBLICA/PRIVADA

La Unidad de Adquisiciones — Abastecimiento, recibe el Formulario de Solicitud de Compra
Autorizado, v tramitard la adguisicién de Io solicitado, continuando con los siguientes

pasos;
4.1.1- RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

El jefe de la Unidad deberd instruir a unla) ejeculivofal de compra &l inicio del
proceso de compra; esta persona sera el encargado de la adquisicion requerida y
autorizada. En dicho momente el Encargado de la Adguisicidn emitirda correo
glectrdnico a la Unidad demandante para informarle de esta situacion, solicitandole
al mismo tiempo, la confeccicn de las bases tecnicas y los criterios de evaluacian
propusstos, con sus respectives porcentajes.

Una vez que el Ejecutive (a) recibe las bases técnicas y los criterios de evaluacion,
el Farmulario de Solicitud de Compra Autorizado, adjuntando las bases técnicas
remitidas por la unidad demandante.

Al mismo tiempo debe abrir una carpeta fisica y/o digital, que constituye el principal
registro fisico, a la que se agregan los antecedentes de la  Lictacion
Fublica/Privada a medida que avance el proceso.

Adicionalmente, si se trata de una licitacion privada, se debe constatar que el
requirente incluya el detalle de los oferentas que s deben invitar a participar del
procesce {al menos 3 invitados). Indicando en este caso al menos o siguiente;
Mombre y But de la empresa y certificado de inscripcion en Chileproveedores.

Se debe wverificar el presupuesto que se encuentra disponible en la licitacion para
determinar en qué tramo se encuentra la Licitacidn Pablica/Privada solicitada, a
efectos de establecer la solicitud de garantias, constituir la Comision Evaluadora, la
suscripcion de contratos, y considerar posteriorments los plazos minimos entre
llamado y el cierre de recepcion de ofertas,

4.1.2. PREPARACION, APROBACION Y PUBLICACION DE BASES
ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

El Ejecutiva (a) preparara las bases administrativas, previa revision de las bases
técnicas, debe asegurarse de gue exista coherencia entre ambas. Estas Gltimas
deben ingresar a la Unidad de Adquisiciones con el Visto Bueno del o los
referentes técnicos de la licitacion. En caso de ser modificadas posteriormente, las
bases técnicas nuevamente deberan contar con el Visto Bueno sefalada,

El Ejscutivo {a) debe redactar la Resolucian del Director {a} del Hospital que
aprueba las Bases de Licitacion {las gue contienen las Bases Administrativas v
Técnicas).

Las Unidades Teécnicas debaran incluir los criterios objetivos gue seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendido la naturaleza de las bienes y
servicios gue se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualguigr otro
antecedente que sea relevante para efeclos de la Adjudicacian.



Se privilegiard para la Resolucion gue aprueba las Bases de Licilacion que la
distribucicn interna de la misma sea digital {docurmento formate PDF, distribuido
por la Oficina de Partes via correo electrénico, o el medio definido para eflo por la
Unidad de Adquisicioneas).

El encargado de la redaccion debe envigr al proceso de rewvision al Jefe /a de
Adguisiciones — Abastecimignto, guien via electronica emitird su V° B a la
resolucion aprobatoria de bases.

En el proceso de revision pueden existir observaciones a las bases o0 a la
resolucian. De ser este el caso, se devolveran al Ejgcutivo {a), para que carrija las
observaciones realizadas.

Una vez aprobada la resolucion confeccionada, se procade a su impresion y se
inicia &l procesc de firmas de responsabilidad v VOB® (Unidad de Adguisiciones-
Abastecimiento, 5.0.A v Direccidn}. Este tramite scguird su curso normal mediante
registros en las secretarias correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por
el Director (a) del Hospital, el Subdirector (a) Administrativo v el Jefe (a) dal
Departamento de Abastecimiento, via secretaria de Direccion se procedera a
enviar a Oficina de Partes, quién realizara la numeracian y registro de la resolucian
correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes procedera a enviar copia
de la misma al Departamento de Abastecimiento y la distribucian del mencionado
acto administrativo, para la etapa posterior.

Una vez que la Resolucion que aprueba las Bases de Licitacién se encuentra
totalmente tramitada, el Ejecutivo (a) debe publicar la Licitacion en el portal
www.mercadopublico.cl de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de
Compras y Contratacion Publica, los gue se senalan a continuacian:

Tipo de ,
| Tipode Licitacion Licitacién Plazo en dias
Rango UTM Publica i Privada ‘ corridos
<100 L1 - E2 5 |
==100y <1000 LE a8} 10, rebajable a 5
==1000y |
<2000 LP B2 | 20, rebajable a 10
=2000 vy
<5000 Ly H2 20, rebajable a 10
>=5000 | LR Fi 30

La rebaja indicada en las vifietas anteriores procedera en el evento de gue se lrate
de la contratacién de bienes o servicios de simple v obietiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menaor en la preparacion de ofertas, situacion
que debera dejarse consignado en el acto administrativo aprobatoria.

Adicionalmente, emitirda un correo  electronico informando a las Unidades
involucradas en el proceso que éste ha iniciado, y cuales son las fechas relevantes

del mismo,
Adicionalmente, en el caso de Licitacion Privada, la Unidad Demandante, debe

enviar al Encargado de la Adguisicion el detalle de los proveedores que deben ser
invitados a participar del proceso a través de Mercado Publico al momento de

publicar.



4.1.2.1- DEFINICION DE MONTOS DE GARANTIAS

Caucién Seriedad de la Oferta: valor conforme a la siguisnte escala, de aceerdo
al tipo de Licitacidn de gue trate:

Tipo de
Tipo de Licitacidn Licitacidn Garantia Seriedad de Oferta
Publica : Privada . Obligataria
L1 EZ | NG
MO, serd opcional y debera
dejarse constancia expresa
LE co en bases de licitacion.
MO, serd opcional y deberd
dejarse constancia exprasa
LP 3 B2 en bases de licitacion,
LQ _ H2 5
LR 12 sl

Caucién Fiel Cumplimiento de Contrate: las presentes cauciones se regiran en
conformidad a lo indicado en el articule 68 y 69 del decreto 258G, del Ministerio de
Hacienda. No debiendo superar los parametros alli indicadas, (entre un 5% y un
30% del valor total del contrata).

El Hospital, podra solicitar garantias superiores al 30% del valor total del contrato,
pero en estos casos deberd justificar correspondencia con el valor de los bienes
contratados v con el riesgo del caso de un eventual incumplimiento por parle del
adjudicatario, velando en todo caso por no desincentivar la participacion de
oferentes;

41.3- SEGUIMIENTO, ADJUDICACION O DESERCION DE LA LICITACION

PUBLICA/PRIVADA

R T

El Encargado de la Adguisicion, debe hacer seguimiento y cumplic los plazos
establecidos en  las Bases de Licitacion que aparecen en el ponal
www. mercadopublico_cl (respuesta de preguntas y/o aclaracicnes, visitas técnicas,
plazos de cierre, apertura y adjudicacion del proceso).

Cuando en las bases se solicite una garantia de seriedad de |a oferta, esta debe
ser recepcicnada por la Oficina de Partes, Unidad que debe recibir las cauciones o
garantias consignado en las bases de licitacién, que los proponentes entreguen en
soporte de papel, dentro del periodo establecido v de acuerdo a las instrucciones
contenidas en las bases.

La Oficina de pares derivara las boletas de garantia a la Unidad de Adguisicicnes
— Abastecimiento, la cual deberd corroborar si el dosumento presentado por el
oferente cumple caon lo establecido en las bases adminisirativas respecto de:

Beneficiaria
fMonto
Vigencia



#  Glosa

Confirmade si corresponde a una boleta de garantia pagadera a la vista, u otro
documento parmitido por la ley como garantia y establecido en las basss de
ligitacidn, el Gostor de Contratos registrara toda la informacion concernients a
dicho documento en el sistema de registro establecido para ello, para
posteriormente  enviar los  documentos de garantia al Departamento  de
Contabilidad y Finanzas, para su custodia. El jefefa de Contabilidad v Finanzas
sara responsable de esta custodia,

El Dple. de Contabilidad y Finanzas deberd tomar contacte con los oferentes,
indicandoles los documentos y/o poderes que deben presentar para efectuar ¢f
retiro de estos documentos, sin distincidn de cauciones de seriedad de la ofara,
liel cumplimiento o devoluciones por mala extension del mismo.

Una vez cumplide el plazo de cierra de la Licitacion, 2l Encargado de la Adguisician
debera realizar |la aperura del proceso licitataria.

El Encargado de la Adguisicion dehe verificar si fos oferentes que presentaron
ofertas cumplen con los requisitas solicitados en las basas de hoitacion para poder
participar en &l proceso, aceptando las ofertas que cumplan los requisitos minimas
de seleccian. En el caso gue alguna oferta no cumpla con |los reguisitos minmos
solicitados {no presentacion de boletas de garantia si las hubiese, no presentacion
de documentacion obligaloria para participar en el proceso u otras), debe sar
rechazada en el acto, no pudiendo continuar en el proceso licitatorio. Esta situacion
deberd quedar reflejada posteriormente en la  comision  evaluadora

correspondienta.

El Encargado de la Adquisicion debera descargar las propuestas do los
proveedores que continban en el proceso  de  licitacién, vy preparar fa
documentacian para la adjudicacian,

Para la adjudicacion el Encargado de la Adguisicion debe realizar los siguientes

pasos:

Realizar la evaluacion, administrativa correspondienie, remitiendo los demas
antecedentes técnicos a la Unidad requirente, quien a través de los criterios de
evaluacion determinara el esludic correspondiente.

Una wver evacuado este informe, el Encargado de la Adguisicidn citara a los
miembros de la Comision Evaluadora designados mediante resolucion por la
Direccidn  del Hospital, quienes efectuaran revision de los  anteccdentss
administrativos, téchicos y todo otro gue se les presente relativo a |a licitacion en
clisstian.

Se deberd confeccionar un cuadro comparative de evaluacion y determinar cual es
la que ofrece las condiciones mas ventajosas para el Hospital, v proponeria

mediante documento formal a la Direccidn para su adjudicacion.



Los integrantes de la Comisian de Evaluacion deberan cumplir con lodas las
exigencias establecidas en la Ley N* 20.730, Ley del Lobby, en su condician de
sujetos pasivos temporales.

En el caso que no se hayan presentado ofertas, o que estas hayan sido
desestimadas por no cumplir con los reguisitos solicitados en las bases de
licitacion, el llamado a licitacidn debe ser declarado desierto.

El Encargadofa de Ia licitacion confeccionara la resolucion fundada con |a decision
final y procedera a su impresién, adjuntando las actas de |2 comisidn evaluadora.

Ademas deberd en este momento solicitar al Departamento de Contabilidad y
finanzas la disponibilidad presupuestaria para la adquisicion del bien o sarvicio
adjudicado.

Impresa la resolucion se inicia el proceso de firmas de respansabilidad y vepe
Jefela Adquisiciones — Abastecimiento, Subdirector fa Administrativo, Director/a del
Hospital o funcionario competente, cuando correspanda  segan  funciones
delegadas. Este tramite seguird su curso normal mediante registros en |as
secrelarias correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por la Direccion o
por quien correspanda segin funciones delegadas, via secretaria se procederd al
envio a Oficina de Partes, quién realizara la numeracion y registro de |a resolucion
correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Parles procedera a enviar copia
digital y/o en papel de la misma a la Unidad de Adquisiciones vy 1a distribucion del
mencionado acto administrativa, para la etapa posterior.

Una vez de que la resolucion se encuentra totalmente tramitada, el Encargado de
la Adquisicién debe Adjudicar o Desertar en el Portal www.mercadopublico.cl,
subiendo a dicha plataforma el resolucion, acta de evaluacion y el certificado de
disponibilidad presupuestaria, para posteriormente, generar la Orden de Compra
correspondiente,

El supervisor debe revisar la OC; en caso de estar conforme la debe autorizar, y en
caso contratio debe rechazarla y devolverla al Encargado de la Adguisicion para su
Correcsian.

Fl Encargado de Adquisicion debe enviar una copia de 1a Orden de Compra, via
correo electronico, al requirente para indicar que se adguirid el producto vio
servicio que habia sido solicitada, sefialando el plazo apraximado del envio de la
misma al praveador, y al Encargado de Bodega en el case gue existan producios
que serdn despachados.

Encargado de la Adguisicion envia la Orden de Compra al proveedor, siempre y
cuando esta sea menor a 100 UTM.

En los casos gue sean superiores a dicho monto e inferior a 1000 UTM, podra
enviarla al proveedor solo si se estipulo esta accidn en las Bases de Licitacidn, de
acuerdo a lo establecido en &l articulo 637 del Decreto 250/2004. La aceplacion de
la Orden de Compra en el portal www.mercadopublice.cl serd de responsabilidad
del Ejecutive {a) a cargo de la adquisicion coma del Jefe (a) de la Unidad de
Adqguisiciones y/o Supervisor de Compras.

Puasteriormente, cerrard el proceso archivando la documentacion que respalda la
cCompra.



Toda comunicacion con oferentas yio proveedores, deberan ostar enmarcadas en
os lingamiontos del Estaluto Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), &
Loy 20.730 {Ley del Lebby), la Ley 19.653 {Ley de Prchidad) y toda norma
aplicable a 1a probidad.

4.1.4- CONTRATC

Se debe considerar la elaboracion de un contrato cuando se cumplan las
siguientes condiciones:

Cuando ¢l valor de la licitacian es mayor a 100 UTM y menor & 1000 UTM {LE},
salvo cuando se trate de Bienes y Servicios de facil y objetivas especificacionss si
las Bases asi lo establecen.

Cuando el valor de la licitacion es mayor a 1000 UTM [LP}.

En =l caso de que & valor de la licitacidn sea menor a 100 UTM, no es necesaria la
elaboracion de un contrato, ya que la Orden de Compra fermaliza la cantralacian si
cuenta con la aceptacion del adjudicatario. Sdlo en el caso que se estime
necesario, deberd hacerse un contrato en este tipo de licitacion, ko que quedara
establecido en las bases de licitacian,

El Departamanto de Adguisiciones -Abastecimisnto enviara todos los antecadentes
relacionados con la adjudicacion de la Licitacién al Encargado de Gestion de
Contratos, para gue este solicite al proveedor la garantia de fiel cumplimiento de
contrato y demas documentos legales que se requieran para confeccionar el
contrato.

Luego de esto, con todos los antecedentes requeridos el Encargado de Gestion de
Contratos o el gue haga sus veces se contactara con el adjudicatario a fin que esla

proceda a firmarlo.

Una vez que el contrato se encuentre firmado por el provesdor, ¢l Encargado de
Gestion de Contratos confeccionarda la Resolucion Aprobatoria de  contrato
raspectiva, procediendo a imprimir la resolucion correspondients y luego inicia o
procesc de  firmas de responsabilidad y  VOBY  Jefela Adguisiciones —
Abastecimiento, Subdirector fa Administrativo, Directar/a del Hospital o funcionario
competente de acuerdo a la delegacion de facultades. Este tramite seguird s
curso normal mediante registros en las secretarias correspondientes a cada
Unidad. Una wvez firmadc por el Director del Hospital u ofro funcionario
competente, via secretarfa se procedera al envio a Oficina de Partes, quien
realizard la numeracion y registro de la resolucidn correspondiente. Una vez
numerada Oficina de Partes procederd a enviar copia de la misma al Gestor de
Contratos y la Unidad de Adquisiciones y la distribucion del mencicnado acto
administrativo, para la etapa posterior.

Una wvez gue la resclucién agrobaloria de conlrato esté totalmente tramitada, el
Gestor de Contratos o la gue haga sus vaces debera publicar en gl Poral
www.mercadopublico.cl el mencionado documento y comunicar de dicha accion al
Jefe del Departamento de Adquisiciones - Abastecimiento, a fin de gue se
procedan & enviar [as Ordenes de Compra al adjudicatario.

En casos calificados y siempre que esté a lo menos suscrito el contrato, podran
enviarse la o las ordenes de compra a los adjudicatarios sin esperar la total
tramitacion de la RAesolucién Aprobatoria del Contrato, lo gue deberd quedar



reflejada en las Bases de Licitacion y en el acto administrative posterior gue
sancione el contrato, .

El encargado de Gestion de Contratos o 1a que haga sus veces cierra el proceso
archivando la documentacion gue respalda la compra, en el archivo digital
dispuesto para eltc.

5.- TRATO DIRECTO
5 1.- ELABORACION DE TRATO DIRECTO

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones — Abastecimiento y/o Supervisor de
Compras debera instruir a quien corresponda ser el encargada del Trato Dirscto
requerido y aulorizado. En dicho momento el Encargado del Trato Directo emitird
carreo electrénico a la Unidad demandante para informarle de esta situacion.

Ef encargado de la Adguisicion recibe la autorizacian, y adjunta los Terminos de
Referencia y cotizaciones realizadas.

El encargado de la Adquisicion debe incorporar en la Resolucion que autoriza la
compra por esta via los fundamentos legales que indica la Ley de Compras. Al
mismo tiempo, el Encargado de la Adguisicion debe solicitar a la Unidad
Requirente, si asi procede, fa fundamentacion técnica gue permita la contratacion
por esta via. En caso que la fundamentacién no exista o sea insuficiente, debe
devolver los antecedentes al requirente, indicando el elermento a subsanar.

Fl Encargado de la Adquisicion debe verificar en el Portal www.mercadopublico.cl
que el proveedor no se encuentre inhabilitade por practicas antisindicales o por
infracciones a los derechos fundamentales del trabajador; si esle se encuentra
habilitado, debe confeccionar la Resolucidn incluyendo a lo menos (05 siguigntes
antecedentes,

En los Considerandos se debera indicar el fundamento o justificacién de la causal
del trato directo invocada, el bien o servicio a contratar, la Unidad demandarnte y el
detalle de la adguisicidn, ademas, nimero, letra y Ley de Compras Publicas,
Unidad que sclicita Requerimignio

En la parte resolutiva se debera aprobar el trato directo con el proveedor, el pago
al mismo, indicando la razdn social y el AUT, el total a pagar, la cuenta
presupugstaria, el nombre de ésta a la gue se debera cargar y en los casos gue
proceda los Términos de Referencia.

Luego de este paso, el Encargado del Trato Directo debe enviar la resclucion
aprobatoria de trato directo al Jefe del Dpto. Adquisiciones — Abastecimiento para
revision, ya que pueden existir observaciones a la resolucion. De ser este gl casn,
se devolveran al Fncargado de la Adquisicién para gque corrija las observaciones
realizadas. Una vez validado el proceso de revision, €l Encargado de la
Adquisicidn procederd a imprimir la resolucion correspondiente, y a continuacion
tramitar via formal las firmas de responsabilidad y W°B® Departamento de
Abastecimiento — Adquisiciones, Subdireccion Administrativa y firma por parte de la
Direccion o autoridad competente. Este tramite seguird su curso normal mediante
registros en las secretarias correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por
la Direccion o por la delegacion de facultades carrespondientes, via secretaria se
procederad al envio de la resolucion a Oficina de Partes, quién realizard la
numeracion y registro de la resolucion correspondiente. Una vez numerada, Oficina



de Partes procedera a enviar copia de la misma a la Unidad de Adquisiciones y la
distribucidn del mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

Una vez que la resolucion aprobaloria de trato directo este totalmente ramilada el
Encargado de la Adguisicidn debe crear la Orden de Compra correspondients,
asignandole nombre y detallando el objeto de la compra y la descripcion del
producto o servicio.

El Encargado de la Adguisicidn debe enviar la Orden de Compra al Jefe de la
Unidad de Adguisiciones — Abastecimiento o quien haga sus wveces para su
autorizacion. En caso de requerir la confeccién de contrato, se deberan remitir los
antecedentes al gestor de Contratos, para que asta actie conforme a o indicado
en el punto 4.1 .41.

El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme la debe
autorizar, en caso contrario debe rechazarla vy devolverla al Encargado do la

Adquisicion para su correccion.

Fl Encargado de la Adquisicion debe informar, via correo electronico, al requirente
para indicar que se adguirid el preducto yio servicio que habia sido solicitado,
indicando los plazos de respuesta y posible envio del proveader y al Encargado de
Bodega en el caso que existan productos gue serdn despachades, a objsto de

ardenar los horarios de recepcion.

El Encargadae de la Adguisicion cierra el proceso archivande la documentacion que
respalda la compra, en el archivo digital dispussto para ello.

Toda comunicacion con oferentes yio proveedores, deberan estar enmarcadas en
los lineamientos del Estatuto Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), la

Ley 20.730 (Ley del Lobby), la Ley 19653 (Ley de Probidad] y loda norma
aplicable a la probidad.

6.- GESTION DE CONTRATOS

A modo de control, el Gestor de Contratos debe tener una planilla de catastro de
las contrataciones institucionales vigentes. La planilla debe indicar, al menos, |0

siguients:
Fecha de Inicio del Contralo,
Fecha de Vigencia del Contrato.
Montos Asignados
Hesponsable del contrato,
6.1.- RENOVACION DE CONTRATACIONES

El Gestor de Contratos constantemente debe revisar y reportar cudles contratos de
provisidn de bienes ¢ servicios estan prontos a finalizar.



Cuandc el Gestar de Contratos verifigue que existe un contrato por vencer, diebe
dar avisc a la Unidad Requirente con B0 dias de anticipacion.

Luego de lo anterior, la Unidad Hequirente, deberd informar la intencidn de generar
un nuevo proceso de compras.

Excepcionalments, podra renovarse una contratacidn can el mismo proveedar gue
desempefia un servicio, siempre ¥ cuando existan las clausulas contracluales que
lo permitan y que sea posible de acuerdo a las disposiciones legates vy
administrativas vigentes,

Una vez recibida esta informacién, se debe confeccionar una carpeta que debe
canlener a lo menos copia de la siguiente documentacion:

+ Contrato de prestacion de servicios o |a resclucion que aprobo el contrata.
« Siexiste resolucion con la ditima renovacién, debe incluirse.

« Acompafiar requerimiento enviado por el usuario solicitando la renovacion
del contrato.

E| Gestor de Contratos debe solicilar al proveedor la garantia de fiel y oportuno
cumplimienta del contrato vigente, correspondiente al nuevo periodo.

£l (iestor de Contratos debera confeccionar una resolucion por renovacion de
contratn, la cual debe ser enviada al proceso de revisién del Jefe de
Abastecimienio — Adquisiciones.

En el proceso de revision pueden existir observaciones a la resclucion. De ser este
el caso, se devolveran al Gestor de Contralos para que corrija las observaciones
realizadas. Una wvez wvalidado el proceso de revision, el Gestor de Contratos
procederd a imprimir la resolucion correspondiente, y enviar a la firmas de
responsabilidad /o V°BY de Jefe Adquisiciones - Abastecimiento, Subdireccion
Administrativa y firma por parte de la Direccion. Este tramite seguird su curse
normal mediante registros en las secretarias correspondientes a cada Unidad. Una
vez firmado por la Direccion del Servicio, via secretaria se procederd al envio a
Officina de Partes, guién realizard la numeracion y registro de la resolucidn
correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes procedera a enviar copia
de la misma a la Unidad de Adguisiciones - Atastecimiento y |a distribucion del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

La Unidad de Adquisiciones - Abastecimiento debera emitir la Orden de Compra
por &l nuevo periodo por el cual fue renovado el contrato, ademas de adjuntar la
resolucion por la renovacian de contrato totalmente tramitada en el Portal
wwew. mercadopublico.cl,

La Unidad de Adquisiciones — Abastecimiento debe informar, via correo
elecirdnico, al requirente para indicar que se adguind el producto y/o servicio que
habia sido solicitado, indicando los plazos de respuesta y posible envio del
proveedor y al Encargado de Bodega en el caso que existan producios que serdan
despachades, a objeto de ardenar los horarios de recepcion.

la Unidad de Adquisiciones - Abastecimiento cierra el proceso archivando la
documentacion que respalda la compra, en el archiva digital dispuesto &n la unidad
para ello.



6.2.- TERMINQ DE CONTRATO

El Gestor de Contratos puede solicitar el términge anticipado de un contrale de
pravision de bienes 0 senvicios, siempre y cuando existan las clausulas que o
parmitan. Para esto, el administrador del contrale o Unidad Reguirente debe
expresar las razones y manifiesta solicitud, y estas deben estar en contormidad a
las clausulas y se encuentren dentre de los plazos estipulados en ¢l contrato.

El Gestor de Conlralos, deberd informar al Departamento de Adguisiciones
Abastecimiento y a la Subdireccion Administrativa, indicando el motivo por el cual
se decidid dar térming anticipada al contrato.

Luego de esto, se deberd confeccionar una resolucion gque aprueba terming
anticipado del contrato, la cual debe ser enviada al proceso de revisidn por pare
del Jefe de Adquisiciones - Abastecimiento. En caso que existan sanciones yio
cobro de multas, el Encargado de Gestor de Contratos debera dejarlo gstablecido
en la Resolucion, adjuntando los antecedentes respectivos.

En el proceso de revision pueden existir observaciones a la resclucion. De ser este
el caso, se devoiveran al Gestor de Contratos para que corrija las observaciones
realizadas. Una vez validado el proceso de revision, €l encargado de procesar el
documento procedera a imprimir 1a resolucion correspondiente, y enviar a |a firmas
de responsabilidad yio V°B" Jefe de Adquisiciones-Abastecimiento, Subdireccion
Administrativa y por pare de la Direccion. Este tramite seguira su cursc narmal
mediante registros en las secretarias correspondientes a cada Unidad. Una vez
firmado por la Direccion del Establecimiento, via secretaria se procedera al
timbraje del documente en tramile, para posteriormenta pasar a Oficina de Fartes,
quién realizard la numeracién y registro de la resolucion correspondiente. Una ves
numerada, Oficina de Partes procedera a enviar copia de la misma a la Unidad de
Adguisiciones-Abastecimiento y la distribucion del mencionado acto administrativo,

para la etapa posteriar.

Una vez que la resolucion que aprueba el término anticipado de un contrato este
totalmante tramitada, se enviara de vuelita al encargado de Gestion de Contratos.

El Encargado de Gestién de Contratos debera notificar al provecdor de la
resolucidn de términa anticipado del contrato, especificando las maotivas del mismo,
las multas o sanciones si las hubiere, de acuerdo a la clausula correspondiente,
gstipulada en el contrato, ademas se debe sefalar desde cuando es el terming del

contrato.

El Gestor de Contratos cierra el proceso archivando la documentacion gue
respalda el proceso, en el archivo dispueslo en la unidad para ello

7.- COMPRAS INFERIORES A3 UTM

Este tipo de compra operard una vez gue haya sido revisado ¢l convenia marco y
se haya analizado |a factibilidad financiera de ejecutar una licitacian por un monic
de esta envergadura, teniendo en consideracion lo establecido &n la norma.

E! jla encargado /a de la Unidad de Adquisiciones-Abastecimignto debera instruir a
guien corresponda ser el encargado de la Compra inferior a 3 UTM, requerida vy
autorizada. En diche momento el Encargado de la Compra emitira correo
electronico a la Unidad demandante para informarle de los plazos de respuesla
asociados al proceso de compra.



El Encargade de la Adquisicion recibe el Formulario de Solicitud de Compra,
solicitando la adquisicién de un bien o servicio, adquirible a traveés de una Orden de
Compra inferiora 3 UTM,

El Encargado de la Adguisicidn, debe solicitar cotizacion a uno o mas provesdores
que cuenten con el servicio solicitado, o tTambién a aquellos provesdores que 58
encuentren habilitados en Chileproveedores, para adquirir el mas conveniente,
segun las especificaciones entregadas por el requirente.

£1 Encargado de la Adguisicion debe verificar que el proveedor se encuentre en el
Aegistro de Proveedores del Estado. De no estar inscrito, debe solicitar sU

inscripcian.

El Encargade de la Adquisicion debe ingresar al Portal www.mercadopublico.cl y
completar los datos solicitados para elaborar la Orden de Compra,

El Encargado de la Adguisicion debe generar la Orden de Compra y enviarla al
sUpenvisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la Orden de Compra, en caso de estar conforme la debe
autorizar, en caso contrario debe rechazarla y devalverla al Encargade de la
Adquisicion para su correccion.

El Encargado de la Adguisicion debe emitir la Orden de Compra y enviarla al
proveedor. Si el Proveedor no acepta la Orden de Compra, el Encargado de
Adquisiciones debe verificar el motivo; si es por falta de stock o indisponibilidad del
Proveedor, debe iniciar un nuevo proceso. Si el rechazo es por algun error en los
datos de la Orden de Compra, £sta debe ser cancelada en el portal y debe
realizarse una nueva,

El Encargado de |a Adquisicion debe informar, wia correo electronico, al requirente
para indicar que se adquirid el producto y/o servicio que habia sido solicitado y al
Encargado de Bodega en el caso que existan productos que seran despachados.
También debe indicar los plazos aproximados de recepeion del praducto.

El Encargado de la Adquisicion cierra el proceso archivando la documentacidn que
respalda la compra, en el archivo dispuesto para ello.

En el caso de las compras menores a 3 UTM excluidas del sistema de
informacion, los pasos a seguir son los siguientes:

El Encargado de la Adguisicion, debe solicitar una cotizacién a aquellos
proveedores que se encuentren  habilitados en Chileproveedares, para adguirir 1o
requendo segun las especificaciones entregadas por el reguirente.

El Encargado de la Adguisicion debe generar la Resolucion exenta de compra
invocando la causal indicada en el articulo 53, letra a} del Decreto N 250/2004 y
enviarla al supervisor para su Revision.

El Encargado de la Adquisicion debe enviar al proceso de revision, la resolucian de
compra confeccionada al Jete del Departamento de Adquisiciones -
Abastecimiento.



En el proceso de revision puaden exislir observaciones & la resalucion. De ser este
&l caso, Ee devolveran al Encargado de la Adquisicion, para que corrija las
ocbservaciones realizadas.

Una ver aprobada la resolucidn confeccionada, se procede a su impresion y se
adjunta a la carpeta de compra, vy 82 inicia el proceso de firmas de responsabilidard
y VPB® Jefe Adquisiciones-Abastecimiento, Subdireccidn Administrativa y Chreccidn
o firma por parte del funcionario competente, cuando corresponda seqin funciones
delegadas. Este tramite scguird su curso normal mediante registros on las
secretarias  correspondientes a cada Uridad. Una wvez firmade por quien
corresponda segln funciones delegadas, via secretaria se procedera al envio a
Oficina de Partes, quién realizara la numeracion y registro de la resolucion
correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes procedera a enviar copia
digital w/o en papel de la misma a la Unidad de Adquisicionas y la distribucion del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

8.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REVISION ¥ DESPACHO DE PRODUCTOS EN
Y DESDE BODEGA

Este procedimiento describe la ejecucién de actividades realizadas para la recepcian,
revision y despacho de los productos yio insumos en y desde la Bodega.

Esta seccion busca establecer los elementos minimos exigibles.
8.1.- RECEPCION DE LOS PRODUCTOS EN BODEGA
a) Los productos que lleguen a la bodega deben cumplir con lo siguiente:

» Factura gue sefale cantidad de productos, detalle de los mismos, costo
unitario y costo total y orden de compra asociada. En caso de despacho
por Intermediacion de CENABAST, se requerira la misma infarmacion; a
excepcion de la Orden de Compra.

Descripcion y cantidad indicada en fa Orden de Compra.

Mo tengan dafos fisicos.

Embalaje en buen estado.

Las recepciones parcializadas de un producte, las cantidades deben
eoincidir con la indicada en guia de despacho o factura.

« Vencimiento mayor a 12 meses contados desde la recepeion de bodegas,
4 menscs que se adjunte carta de canje.

. @

Al no cumplir con las condiciones, el producto debe ser rechazado inmediatamente y NO sar
recibido en bodega.

8.2.- ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS EN BODEGA

Los productos deben ser almacenados, considerando 1a 1ecnica FIFQ v en el caso de los
medicamentos o insumos considerando fa técnica FEFQ, para que se entreguen primero
los mas proximos a vencer. Se debe cumplir con lo siguiente:

« Los articulos deben almacenarse ordenados y por sgclores, permitiendo
una mejor localizacion para el despacho y distribucion.

= Se debe almacenar los medicamentos e insumos sobre estanterias o en su
defecto scbre pallets debidamente acondicionados, a una distancia
prudente  de las paredes, evitando la luz directa, protegides de la



humedad y altas temperaturas. Para lo anterior, se debera contar con el
respectivo termémetro ambiental.

. También se debe tener especial cuidado de ubicar adecuadamente bultos
o cajas cuando estas se almacenen en los niveles superiores de [as
estanterias, con la finalidad de evitar caidas en las cuales se produzca
dafios a los productos 0 a las personas.

« [Deben segregarse, tener claraments identificados, y ubicados en un lugar
especial, aquellos productos  los  cuales  1engan  la fecha de
vencimiento cumplida o estén cbsoletos, mientras se tramita su baja o
eliminacidn. Lo mismo debe ejecutarse con los productos sin movimiento y
en sobrestock, a fin de gestionar la utilizacion de estos productos.

« Los recintos destinados para almacenaje deben martenerse ordenados
y limpios.

« Se debe mantener despejados los pasillos y vias de accesa de los distintos
sectores para evitar accidentes durante el transito al interior de la bodega.

£.3.- INGRESO DE LOS PRODUCTOS

Los productos deben ser ingresados al Stock de la Bodega. El cual se debe actualizar al
momento en que llegan nueves productos. Este registro debe ser realizado en el sistema
destinado para ello, indicando fecha, codigo de barra {si el sistema de registro lo permita),
producta genérico, cantidad recibida, cantidad salicitada, cantidad sin despachar, precio
neto, tatal neto v proveedor, n® facturas, fecha de recepcion, fecha de transaccidn y Orden
de Compra. En el caso de medicamenlos & insumaos clinicos, se debe registrar fecha de
vencimiento y lote (si corresponde y el sistema de registro lo permite).

8.4.- DESPACHO DE LOS PRODUCTOS

Los despachos de medicamentos e insumos a las diversas Unidades del Hospital
se ejecutaran mediante requerimiento efectuado mediante el sistema existente, la
cual debera ser consistente con la planificacion anual establecida.

Los despachos de productos se ejecutan por medio de reposicion de stock
mensual, previa programacion mensual de preductos y/o insumos de cada unidad
requirente a la unidad de Bodega.

Las cantidades a entregar son las programadas por la unidad demandante por
mes, pudiendo estas variar de acuerdo a |a disponibilidad existente en el stack de
ia Bodega. {Productos dentro del plan de compras).

Los despachas de productos adquiridos gque no correspondan al Plan Anual de
compras, serd de 2 dias habiles desde que los productos se recepcicnan conforme
en la Bodega, como plazo maximo.

g.- RECEPCION DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS POR PARTE DEL REQUIRENTE

9.1.- RECEPCION CONFORME

La recepcion conforme de los productos la da el requirente en el formularic de despacho
yio salida de Bodega, en la seccidn "recepcidn conforme’.

En cuanto a servicios, la recepeidn canforme de la solicitante de la contratacion, por medio
de un informe, el cual debe manifestar detalladamente la calidad y oportunidad de la
contratacian, para luego ser enviado al Departamento de Finanzas como medio de
respaldo del pago.



9.2.- RECEPCION NO CONFORME

En 2l casc que &l requirents no esté de acuerdo con el producto recibido, lo debera dejar
manifestado en el formulario de despacho o salida de Bodega. Luego de esto, el producto
debe ser devuelto a Bodega.

5i el producto recepcionado, por las caracteristicas de su presentacion {envase) solo
pueda ser abierto en la unidad demandante v s en esa instancia donde se verifica guoe
este no corresponde a las caracterisficas de la adquisicion, debe ser devuelto a Bodega
(dentro de no mas de 48 horas desde su salida de bodega) con un informe que indigue las
razonas de dicha accidn, a objeto gue la unidad mencionada envig los antecedentes a la
Unidad de Adguisiciones — Abastecimiento, quien debera gestionar con &l proveedor &l
cambio del producto.

En cuanto a servicios, la recepcion no conforme del solicitante de la contratacion se ejecuta
mediante un informe fundado o acta, indicando detalladamente |as razones de esta accion,
recomendanda planes de accicn en la materia y gue esten contemplados en ¢ proceso de
compra. Dicho informe sera remitido al Encargado de Gestion de Contralos con la mayar
celeridad, a fin de proceder con el cobro de mullas yio sanciones, si asi correspondiers.

10.- INVENTARIOS Y CONTROL DE EXISTENCIA
La finalidad de |a politica de inventario as:

» Asequrar disponibilidad de bienes e insumos para |a operacion y adecuada
gestian institucional.

# Mantensr actualizado el inventario de bienes institucionales, mantener
registros croncldgicos, wvalorizados vy actualizados de  los  bienes
institucionales.

» Contar con informacion confiable para las decisiones de compra.

« Realizar mejoras continuas a los procesos de inventarios.

« Eliminar o dar de baja los bienes que han cumplido su vida Gtil 0
han wvencido, procurando calidad del servicio y en la atencion de los
usuarios v agregando valor a las actividades.

11.- BAJA Y ELIMINACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS E INSUMOS

Se aplicara el protocolo de eliminacidn de medicamentos definido por el Hospilal para
estos efectas, tanto para los de control legal como los que no cumplen con esla cendicion,

12.- PRESTAMOS
A} De las solicitudes a otros establecimientos.

El Encargado de Bodega detectada la necesidad, ante la falta de algun [nsumo o
Medicarmento deberd comunicarlo por escrito al Jefe del Departamento de Adquisiciones,
quien manifestaria su autorizacion o rechazo a efectuar la solicitud de préstamos ofro
establecimiento.

El mismo encargado, una vez recibida la autorizacion, se comunicara con su par, o, con
guien corresponda para concretar la peticion.

De hacerse efective el préstamo, el producto deberd ingresar al sisterna de bodegas,
respaidandose en la documentacion que se adjunte por parte del ofro establecimiento. De
lo contrario dejara constancia de ello v de todo el proceso que ejecuto para consequir e

producto.



De ser solicitado directaments por la Unidad de Farmacia, oste hecho debera comunicarse
par escrito tano al Jefe del Departamento de Adguisiciones coma al encargado de la
Bodega respectiva, para su registra en fa planilla destinada para ella.

B).- Requerimientos Externos.

De producirse un requerimignto por parte de otro establecimiento deberd comunicarle por
escrito a Jefe del Departamento de Adguisiciones o encargado de bodega (quien debera
derivarlo a su jefatura), este manifestaria su autorizacion o rechazo a efectuar los
préstamos a otra institucion.

El mismo encargado, una vez recibida la autorizacion, se comunicara Gon su par, o, Gon
quien corresponda para concretar |a peticion.

De hacerse efectivo el préstamo, el producto deberd salir del sistema de bodegas, bajo el
concepto de préstamo a (individualizar institucicn extarna).

De ser soliciiado directamente a la Unidad de Farmacia, este hecho deberd comunicarse
por escrito tanto al Jefe del Departamento de Adguisiciones comao al gncargado de la
Bodega respecliva, para su registro en ia planilla destinada para ello.

C).- Del Registro.

Concretados los préstamos y devoluciones, el encargado de bodega debera ingresar
adernas a la planilla "Control de Prestamos”. ubicada en carpeta compartida del Dpto.
Adguisiciones- Abastecimiento.

La planilla deberd contenar al menos las siguientes MENCiones:

a} institucion gue efectla el préstamo,
b} Fecha

o) Producto

d

i Cantidad
i Fecha devolucion
Saldo si existe.
I N de Comprobante asociado

wo=hom

d.- Prestamos desde Farmacia

La unidad de farmacia deberd comunicar por escrito tanto los prestamos realizadas como
los recepcionados directamente, a fin de proceder a su registro par parte del encargado de
bodega.

e} De las Devoluciones.

Se efectuara por parte del Jefe de Adquisiciones- Abastecimiento auterizacion para
efectuar todas las devoluciones que figuren debidamente registradas y respaldadas como
talas. De lg anterior la importancia de gue la Unidad de Farmacia respalde sus propios
prestamos, ya que si no figuran en los registros de la Planilla de Control de préstamos, no
seran autorizados a devolucion,

13.- PAGO A PROVEEDORES

De acuerdo al procedimiento de tramitacién interna de facturas, sera responsabilidad del
Dpte. de Adguisiciones consolidar los respaldos que den origen a un pago de factura de
productos recepcicnades en Bodega, de acuerdo al siguiente tratamisnte:

« Ante los productos despachados por CENABAST bajo intermediacion, los
gjecutivos de Compra del Dpto. de Adquisiciones - Abastecimiento
debera consolidar copia de factura, el Ingreso de Bodega enviados desde
dicha unidad y orden de compra, para enviar esta informacion al
Departamento de Contabilidad v Finanzas,



« En la compra de servicios, originados por un  procedimiento de
contratacién definida en la Ley 19.886 y su Reglamento, los Ejecutivos de
Compra del Dpio. de Adguisiciones - Abaslecimiento deberan consolidar
copia de factura, Acta de Recepcion conforme y  orden de compra, para
enviar esta informacion al Departamente de Contabiidad y Finanzas,

» En el caso de la compra de bienes y/o productos bajo un procedimiento de
contratacion definida en la Ley 19.886 y su Reglamento, los Ejgcutivas de
Compra del Dpto. de Adquisiciones - Abastecimiento deberan consolidar
copia de factura, Ingrese de Bodega y orden de compra para enviar dicha
informacion al Deparlamento de Contabilidad y Finanzas.

En atencién al procedimiento de lramitacion interna de facturas del Hospital, la
Oficina de Partes serda la Unica unidad facultada para recepcionar facturas,
despachandolas posteriormente al Departamento de Finanzas.

13.- RECLAMOS DE PROVEEDORES

Frente a reclamos interpuestos por lo proveedores en el portal de www.mercadopublico.cl,
estos serdn respondidos por el administrador de dicha plataforma en el Servicio, gquien
solicitara informacion del incidente a los involucrados yio referentes en la materia, a fin de
conslruir la respuesta en la mencionada plataforma.

Para responder & las inquietudes de los proveedores, el administrador tendra un plazo de
48 horas [habiles) desde que se presenta el reclamo, pudiendo extenderse por 24 horas

adiciocnales.






