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YISTOS: Memorandum B39 del 24052013 del Suobdirector Administrativo, Don o Carlos
Ointamilla Asencio. ¥ feniendo prosente 1o dispuesto en el DL, L2 del Minsal Capituls 1,
At 47 de la Ley de Compras M9 19886 v Beplamento Modificads del Ministerio de Hacienda,
Resalucion ™* 1600 de 2008 de fa Countraloriz General de 1o Repdblica:  Resolucidn Fxenta N° B2
de 9.07.201 2 de nombramiento de | suscrita , del Servicio de Salud Maule,
CONSIDERANDOS: Lo necesidad de Wormar el funcionamientn de la Seecicn de Abastocimicnto
en sus procesos de Adguisicion, Becepcian v Distribucion de medicamentos, insemos v obmais,

* A i de gjercer un control mis efective,

*Realizar en forme mos sepery v eloae los proceses  adininistratives en la Gestidn. de
Abpstecimienta, ¥ faeuliades del carge que csroy investida, dicto e siguicnte:

RESOLUCION

[-APRUEBFESE “MANUAL DE PROCEIMMIENT(XS DE ABASTECIMIENTC. HOSPITAL
DFE TALCA™ Y "PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MERCADERIAS N0
AJUSTADAS A DHDEN DE COMPREA™ v gue es del siguients tenor literal;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ABASTECIMIENTO

HOSPITAL REGIONAL DE TALCA
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INTRODUCCION

Con fecha 1 de Junic de 2013 entra en vigencia este nueva Manual de
Procedimiento de Adquisiciones, que actualiza al Manual aprobade por Resolucién
Exenta N* 476 de fecha 22 de Marzo del 2008. El Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, se ha establecido en cumplimiento con la normativa aclual sobre
Contrataciones Piolicas, plasmada en la Ley N® 15 686, de Bases Sobra Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su Reglameanto
aprobado por el Decreto N* 2560 del afo 2004 del Ministerio de Haoenda

Este manual establece los procedimientos relativos a la adguisician y contratacion,
a titulo onerozo, de bienes muebles v servicios, para la ejecucion y desarrollo de
las funciones del Hospital Regional de Talca.

Establece las normas complementarias internas gue regulan fos procedimienios
institucionales para la adguisicion de bienes y la contratacion de servicios, de
conformidad con la Ley N® 18.885 y su Reglamento,

Las normas v procedimientos establecidoz en este Manual de Procedimientos de
Adguisiciones deben zer aplicados v cumplidos obligatoriamente por las distintas
unidades gua participan de cualguier manera en los procesos de compras pdblicas.
Los funcicnarios de las unidades intervinientes son responsables de la aplicacion y
cumplimiento de lag disposiciones legales, administrativas, Bcnicaz v de control,
que los regulan.



CAPITULO I: ASPECTOS GENREALES DEL PROCESO DE
ADQUISICION

1. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICION Y
CONTRATACION PUBLICA

» Ley N"18.BBS, de Bases socbre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelarte “Ley de GCompras® y sus
maodificaciones.

« Decreto N°250, del afo 2004 del Ministerno de Hacienda, que aprosba
el Reglamento de la Ley N°19.838, en adelants "&f Reglamento”, v sus
modificaciones.

e« Decreto eon Fuerza de Ley N° 38 del afio 1980, scbre Nomas gue se
aplicaran en los Convenios que celebren los Servicios de Salud

« DFL N®1/18853 que fija el texio refundido, coordinade y sistematizado
de la Ley 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

« Lley N® 10.880, gue establece Baszes de los Procedimientos Administrativos
gue rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

« Resglucion N*1.600, de 2008 de la Contraloria General de la Repiblica,
que fija el texto refundido. coordinado v sistemalizado, que establece
normas sobre exencion del framite de Toma de Razon.

» Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

» Leyde Probidad N° 19.653.

 Politicas vy condiciones de usc del sistema de mercado pdblico,
instruceiones que la Direccidén de Compras Publicas emite para informar la
operatoria en 2l portal Chilecompra.

= Directivas de Compras emitidas por la Direccion de Compras

2. DEFINICIONES BASICAS

Fara efectos de la aplicacidn del presante manual, s& considera como definiciones

basicas gue deben manegjar los disiintos actores de los procedimientos de
adquisiciones, las siguientes enunciadas:

ADJUDICACION: Acto administrative fundado, por medio del cual la aubtoridad
competente selecciona a uno o mas ofereantas de una licitacion o cotizacidn para la
suscripcion de un Confratc de Suministros o servicios, regide per la Ley de
Compras N* 19 885,

ADJUDICATARIO:; Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizacion en
Lun praceso de compra, para la suscripcion del contrato definitivo.

ALMACENAMIENTO: Es |la actividad de guardar productos desde que se reciben
hasta su distnbucion, de manera ordenada y con el correspondiente registro de
cada uno de los productos en el sistema intregrat de abastecimianto del Hospital
Regicnal de Talca. Comprende las siguientes actividades:



e Almacenar en un lugar destinado a tal fin, con las siguientes caracteristicas:
cerrado, seguro, lo que implica que deberan ser guardados bajo llave,
fresco y seco, fuera dal alcance de personas no autorizadas

» Ravizar regularmente los productos para detectar cualquier signo de
deterioro o pérdida.

Manejar computacional el stock almacenado y su gestion.
Recepcionar productos en bodega, fingreso de productos en sistema
intregral de abastecimisnto).

« \erificar gue los productos recepcionados en bodega corresponden a los
solicitados mediante las drdenes de compra emitidas a través del portal
Mercado Plblico.

* \Verificar gue las guiaz de despachg vy facturas correspondan a los
productos que e recepaianan

« Controlar Ias entradas vy salidas de los productos de la bodega, (ingreso v
salida de productos an sistema intregral de abastecimiento).

« [espachar de forma fisica los productos almacenados.

BASES ADMINISTRATIVAS: Documento aprobado por la Autoridad competente
mediante Fesolucion Exenta. que contienen las etapas, plazog, macanismos da
cansulta o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacian,
modalidades de evaluacidn, clausulaz del cortrate definitive cuando comesponda vy
demas aspecto administratives del proceso de compras.

BASES TECNCIAS: Documento aprobado por la Autoridad competente mediante
Resolucion Exenta, que contienen las especificaciones, descripciones, requisitos v
demas caracteristicas especificas del bien o semvicio a coniratar,

BIEMES MUEELES/MERCADERIA: Scn todos aguellos  producios,  insumos
repuestos, articulos y artefactos necesarios para la operacian, produccion
mantencion y prestacién de servicios por parte del Hospital.

SERVICIOS: Comesponcde a un conjuntc de actividades que buscan responder a
las necesidadas requeridas para la operacion, produccidn, mantencion y
prestacién de servicios por parte del Hospital, donde prima el trabajo intelectual
asobre 2l esfusrzo fisico.

BODEGA: Espacio fizico organizado, destinado 2 almacenar todos los productos
adguiridos por el Hospital necesarios para el cumplimiento de sus fines, con &l
proposito de mantener niveles de stocks necesarios que permitan &l surministro
continuo & ininterrumpido de todos los Servicios. Unidades v Departamentos de |a
Institucian.

DOCUMENTO DE GARANTIA: Documente mercantil de orden administrative yio
legal gue tiene como funcion resguardar el correcto cumplmento, por pafe del
proveador oferente, de las obligaciones emanadas da la ofera yfa contrato. En
casos an que &l monto de |a contratacion sea superior a 1.000 UTM sera de
carracter obligatorio, dichos documentos 2e dividen en:

« GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA: Corresponde a documento gue
respalda las ofertas presentadas por |os distintos oferentes, representado
por boletas de garantia, vale vista o cerificados de fianza v otros prescritos
por ley de compras publicas.

+» GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATD: Corresponde a
documento que respalda |a observancia de la ejecucion del bien o servicio
adjudicado y garantiza el fiel y oportuno cumplimiente del contrato de

&
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bienes o prestaciones de sarvicios.

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o senvicios y sus
carrespondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la direccion de compras y puestos en plataforma electrenica
wivw. mercadopublico.cl

CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES: Documento
amitido por Chileprovesdaores, que acredita gue una determinada persona natural
o juridica se encuentra inscrita en el registro de proveedores o en alguna de sus
categorias, validando en linea de todes los requisitos legales establecidos en la
ley de Compras Plblicas para hacer negocios con el Estade

CLIENTE O USUARID: Es el Servicio, Departamento o Unidad del Hospial, gue
requiere la compra de bhienes o la contratacion de servicios. de acuerde con los
procedimientos  establecidos, para  satisfacer  una  necesidad  funcional
debidamente justificada y autorzada.

COMISION EVALUACION ¥ PROPUESTA DE ADJUDICACION DE LICITACIONES
PUBLICAS, O PRIVADAS : Grupo de personas que se constituye para evaluar en
forma conjunta las ofertas recibidas para una adquisicidn de bienes o senvicios
determinada y que, basandose en la aplicacidn de un meétodo de evaluacion
definido en las Bases Administrativas de la hicitacidn publica respectiva, efectian
una recomendacion de adjudicacion al director del establecimiento

CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO: Documento escrito que tiene por objeto
la regulacion legal, de bienes musbles o servicios adgueridos por &l Hozpital, de
acuerdo a lo contenido en bases administrativas, tecnicas, especiales u otras.

CONTROL DE STOCK: Frocedimiento realizado por la Unidad de Bodega, gue
tiene por objeto asegurar una cantidad exacta y constanta de productos en
bodega. cuidands de no sobrepasar la capacidad de almacenamianto ¥ no generar
quiebres de suministro, ni costos financieros.

CONVENIO MARCO: Procedimiento de confratacion realizado por la Direccion de
Compras al servicio de instituciones publicas. para procurar el suministre directo
de bienes ylo servicios a las Instituciones publicas, en la forma, plazo vy demas
condiciones establecidas en dichos convenio,

DESABASTECIMIENTO: La incapacidad de disponer de uno o mas bienes (llamese
medicamentos. insumos clinices o generales) raquerides por &l Hospital, de tal
manera que ézte no pueda zatisfacer la necesidad de las unidades o servicios.

FACTURA: Documento tributario entregado por los provesdores, que representa
un cradito a favor de estos vy gue respalda el page de la Institucion, respecto de la
adnuisicidn de productos o sanvicios u obras, v que estd asociado a una orden de
COmMpra pravia.

FORMULARIO DE ENTRADA/SALIDA DE BODEGA: Documento foliade, de uso vy
registro intamnc del Hospital, utilizado pars ingresar mercaderia & bodega o para
trazladar mercaderia hacia las Unidades o Sarvicios de la institucion.

GUIiA DE DESPACHO: Documento tributario, utiizado por &l proveedor que
acompana |3 entrega de mercaderia a [a Bodega de [a Institucion. La descripgion y
cantidad de lpg productos descritos en le guia de despacho debe coincidi
integramente con los productos descrites en la orden de compra y con los
productos entregados materialments en bodega.

-
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LICITACION PUBLICA: Procadimienta administrativo de cardcter concurzal, previa
Resolucidn Exenta que lo disponga. mediante el cual el Hospital Regional de
Talca, realiza un llamado pdblico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales
seleccionara y aceplard la mas conveniente a los interesas de la institucion,

LICITACION PRIVADA: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resclucion Exenta gue lo dispenga, mediante el cual el Hospital Regional de
Talca, invita a determinadas proveedores para que, sujetandose a las bases
fijadas formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
convenients,

METODO DE EVALUACION: Son aspectos y ponderaciones a tener en cuenta en
la evaluscion de las oferfas para decidir una compra determinada. Cebe
considerar los criterios y subcriterios a aplicar en el proceso, descritos en las
bases técnicas y administrativas de un procesa de lictacion.

OFERENTE: Proveedor que participa en un procesa de compra, presentade una
oferta o cotizacién.

OFERTA: Es el documento formal a traves de la plataforma electronica
www.mercadopublico ¢l, por media del cugl una persona natural o juridica participa
en la licitacién, aceptando suministrar un determinade bien o servicio Dajo (as
condiciones gue la Institucion haya estipulado en las bases de licitacion o en las
especificaciones  téenicas. El documenta también debe incorporar  [as
ohsarvaciones, diferencias o alternativas que el Provesdor considere necasario
establacer.

ORDEN DE COMPRA: Documento emitide por ¢l Hospital Regional de Talca. en
calidad de comprador, en el cual se solicitan ciertos productos, senvicios u abras,
se detallan las caracteristicas. la cantidad, €l precio y las condiciones de pago,
entre otros.

PLAM AMUAL DE COMPEAS: Ez la herramienta de planificacion que determina e
identifica anticipadamente la adguisicion de bienes y la contratacion de servicios
para el Hospital por un periodo de un afo calendario. Loz procesos de compra s
deben elaborar en conformidad v en la oportunidad determinada por el Plan Anual
de Compras ganaerado por la institucion.

PORTAL MERCADO PUBLICO: Plataforma slectronica (www. mercadopublico.cl)
de sisterna de informacion de compras y contratacionss de la administracion, a
cargo de la Direccion de Compras y Contrataciones Plblicas, ulilizado por las
areas o unidades de compra y otras unidades con diferentes perfiles, para realizar
los pracesos de publicacion, adguisician v contratacién bienes y/o senvicios.

PROCESO DE COMPRA: Corresponde a todo el ramite de compra v contratacion
de bienes ylo sevicios, a través del algln mecanismos establecido en la ley de
compras ¥ su reglamento, incluyendo los convenios marco, licitacion publica
licitacion privada v tratos o contratacion directa.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica, chilena o extrapjera, gue puedan
proporcianar bienes yio servicios a las Entidades Publicas.

CHILE PROVEEDORES: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de |a
Direccion de Compras y Contrataciones Plblicas. de conformidad a lo prescrito
por la Ley de Compras.

REQUERIMIENTO: Es la manifestacion farmal de la necesidad de un producta o

B



semvicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra respectiva.

RESOLUCION: Acto administrative dictado por el Director, en el cual se contiens
una declaracion de voluntad de dicha autoridad, realizada en el ejercicic de una
polestad piblica. Se pueden distinguir 2 tipos de resoluciones:

» RESOLUCION EXENTA: Declaracion de voluntad, libre de revizion wo
control de la Contraloria General de la Repablica, con respecto a su
constitucionalidad v legalidad.

« RESOLUCION AFECTA: Declaracion de voluntad que debe ser sometida a
revisidn y control de |a Contraloria General de la Repdblica, respecto de su
legalidad y constitucionalidad.

STOCK: Cantidad determinada de un producto, gue se encuentra almacenada en
Bodega, en Farmacia o en los Servicios clinicos vy de apoyo, en que se deben
utilizar, para satisfacer las necesidades de los usuarios.

SECCION DE ABASTECIMIENTO: Cenjunto de unidades y subunidades en las que
esia encomendado todo el proceso de adquisicién. almacanaje y distribucion final
de productos. procurando asegurar |3 calidad de los mismos, a objeto de
proparcionar la segundad de gue éstos cumplen con los critenos técnicos
establecidos en las bases de licitacién, el nivel prescrito de calidad y Ios
requerimientos de oportunidad.

UNIDAD DE ADQUISICIONES: E=z la unidad dependiente de |la seccion de
Abastecimients, que fene la rezponsabilidad de adquirr productos wo contratar
los servicios necesaros para el continuo v normal funcionamiento del Hospital.
Linidad encargada de gestionar los convenios de los requerimientos de compra
gue generen los Usuarios Requirentes previamente autorizados. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de campras pdblicas el presente manual v toda ofra
normativa relacionada. A ella le pertenecen los supervisores de compra.

UNIDAD DE COMPRA: Es la unidad dependiznts de la seccion de Abasiecimients,
que tiene |a responsabilidad de generar las compras de productos yio servicios,
almacenar vy distribuir, para el continuo v normal funcionamiento del Hospital.
Unidad encargada de gestionar [as compras de los reguerimientos de compra que
generen oz Usuarics Reguirentes previamente autorzados. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras pliblicas, el presente manual y toda otra
narmativa relacionada. A ella le perienecen los operadores de compra.

UNIDAD CONTROL DE CONVENIOS: Es la unidad dependiente de
Abastecimiento, gue tiene la responsabilidad de controlar los convenios gue
genere la unidad de adquisicicnes, procurando asegurar laz condiciones y otros
estipulados en los convenios, para el continuo y normal funcionamiento del
Hozpital.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiente de contratacién que por
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefalados para la Licitacidn o Propuesta Pdblica v para la Privada. Procede
dezpues de licitacion publica, privada.

REFERENTE TECNICO: Enta Encargado de confaccionar log requenmisnios
tecnicos del bien wio servicio a adquirr v realizar lag evaluaciones técnicas de los
dizgtintos procesos de compra.
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3. PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESD DE
ADQUISICION.

Las personas y unidades involucradas en el proceso de adguisicion de la
NstRuGion ¥ que liene la responsabilidad de la adquisician de bienes y servicios
SON:

DIRECTOR DEL HOSPITAL: Es la autoridad maxima del Hospital y responzable de
generar candiciones para gue las areas de la organizacion realicen los procesos
de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservanda la
maxima eficiencia y transparencia; v responsable de las decisiones adoptadas en
los procesos de compra,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Responsable de la supervizian, monitarso v
contrel financiero v del sistema de compras ante la Direccisn. Tambien
responsable de mantener el abastecimiento de todos los productos gue requiere 2|
Haospital para el cumplimiento de sus fines y objetives, sean estos productos o
insumos medicos, como aquellos productos de uso cotidiano en la administracion.
Asimismo, serd responsable de los procesos involucrados en la contratacidn de
servicios. De esta subdireccicn depende las siguientes unidades: Admisian v
Recaudacion, Finanzas y Presupuesto, Farmacia, Abastecimiento, Contral Intermo
y Gaestidn da Contratos.

SUBDIRECCION MEDICA: Responsable de que las unidades de su dependencia
realicen, en forma oportuna, los requenmientos de los medicamentos v servoios
fjue necesiten de forma especifica v completamente detallada.

SUBDIRECCION GESTION DEL CUIDADO: Responzable de sue las unidades de su
dependencia realicen, en forma oportuna, los requerimientos de insumos que
necesiten de forma especifica y completamente detallada.

SUDIRECCION DE OPERACIONES: Responsable de que las unidades de su
dependencia realicen, en forma oportuna, log requerimienios de los produstos v
senvicios gue nacesiten de forma especifica y completamente detallada.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA CHILE COMPRA O MERCADC PUBLICO:
Funcionario nombrade por la Direccidn de la Institucion, encargada de materializar
en el portal las acciones de compras piblicas, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico. ol | y es responsable de:

«  Crear, modificar y desactivar usuarios del portal de www mercadopublico al

= Determinar perfiles de cada usuano, como supervisores y compradores, en
el poral

= Crear, desactivar y madificar en el portal. Unidades de Compra.

= Modificar y actualizar la infarmacion institucional registrada en el sistema.

» Gestidn de las guejas o reclamos que los oferentes de una licltacidn o
proveadores del merncado, realicen a la institucién en relacidn a un procesa
de adguisicidn, ya sea de bienes o servicios.

UNIDAD DE FINANZAS: Unidad encargada del resguardo fisico de las garantias
asociadas a las adquisiciones; asi también es responsable de & relacion
financiera-contable con los proveedores de & Institucion.

USUARIO REQUIRENTE: Funcicnaric de la institucidn con facultades especificas
para generar reguarimiantos de compra a la (s) unidades de compra

UNIDAD REQUIRENTE: Unidad a la que pertensce el Usuario Requirante.
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SECCION DE BODEGA: Unidad, encargada del almacenamients, distribucion,
registro y control de los stocks e inventario de articulos, materiales & insumos, gue
se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

ENCARGADDO DE BODEGA: Responsable de recepcionar, almacenar, resguardar,
gestionar stock y distribuir los bienes que se encuentren en dicha dependencia,
debiendo llevar todos log registros v estadisticas que hagan posible conocer en
forma permmanente la existencia de los diversos elementos almacenados, v
despachado a los distintos servicios clinicos, unidades ¢ departamentos del
Hospital.

EJECUTIVOS DE RECEPCION Y DESPACHO: Llevan el control fisico de los
matenales que llegan a bodega, verifican que cumplan con las especificaciones
solicitadas, emiten las recepciones correspondientes, y almacenan y custadian [os
productos en los lugares establecidos para cada item. Separan y entregan bos
materales pedidos por los Servicice o Unidades con solicitudes autorizadas y
rebajadas del archive valorizade. Informan la stuacion de cada products a las
Uridades de Compra.

ENCARGADO DE SOLICITUD DE PEDIDOS A BODEGA: E= el funcionaric
designado por cada Servicio Clinico y Administrativa, responsable de coordinar laz
necesidades de su undad y de estar interiorizada de los procesos v procedimientos
de la Unidad de Abastecimienta.

SUPERVISORES/AS DE COMPRAS; Funcionarios de la Umdad de Adquisiciones
encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra  para
posteriormente publicarios en weww, mercadopublica.cl,

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRA: Contabilidad,
Areas Tecnicas, Auditoria, Juridica todas participes conforme a su funcion, siendc
en general. la de asignacidn wo autorizacion de Marcos Presupuestarics, de
registro de los hechos, superviciones, y de materializacion de los pagos,
respectivamente. Estas Unidades, gue se mencionan en funcidn de su ml, apoyan
la gestion de abastecimienta de la Institucion.

COMISION PARA EL ANALISIS, EVALUACION Y PROPUESTA DE ADJUDICACION
DE LICITACIONES FUBLICAS O PRIVADAS: Grupo de personas gue se constituya
para evaluar en forma conjunta |las ofertas recibidas para una adguisicion de bienes
o senvicios determinada v gue. basandcse en la aplicacion de un matods de
evaluacion definido en las Bases Administrativas de la licitacién poblica o privada
respactiva, efectian una recomendacion de adjudicacidn

CR DE ABASTECIMIENTO: Esta a cargo de la Unidad de Abastecimiento, es
responsable de la programacion, de los procesos de compra, almacenaje y
dsitrizucion, de manera que pemita el funcionamianto de la organizacion, de
acuerdo a log objetivos trazados por la Institucidn. Es ademas el encargado de la
coordinacion, de procesos eficientes de abastecimiento, a través de los
mecanismos de compra establecidos, dando un enfoque integrade y orientado a
Drocesos.

CR DE FINANZAS: Responsable de efectuar el compromise presupuestario de las
ordenes de compra, contratos v oiroz pagos relacionadoz con los procesos de
compra. Es el responsable de levar un control del presupuesto gue se debe utilizar
en cada adguisicion de bienss y contratacion de servicios. Este control debers
llevarse en consideracion al presupuesto estimade y aprobado para cada contrato,
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ASESORIA JURIDICA: Unidad Asesora responsable de preparar, elaborar y
redactar los contratos gue el Hospital deba celebrar con terceros. asi come toda
maodificacion que se acuerde con postericridad a su celebracion. responsable de
velar por el control de la legalidad de loz actos v contratos administrativos de la
Institucion; de revisar Resoluciones y Contralos asociades a los procesos de
COMpPras cuando sea requenido; prestar azesoria a los encargados de cada Unidad
de Adguisicones y Compra en materias juridicas v orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales v reglamentarias fue
rigen los actos vy contratos de la Administracian

CAPITULO ll: PROCESO DE COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

1. ASPECTOS GENERALES

Para que el hospital pueda cumplic con los fines encomendades. de manera
eficiente & ininterrumpida se necesita gue se adguieran bienes y servicios de forma
continua para cumplir con su objetive, Por esto constantemente se efectian
proceses de contratacion para mantener el abastecimiento de todos los bienes
(insumos, farmacos y productos de econcmata) v compra de servicios, asl como
también el equipamientc necesario que permita brindar la mejor atencion a los
pacientes de la institucion, enmarcado en el presuspueste disponible de la
institucion.

Todos los procesos de confratacion deben realizarse bajo el marco legsl
establecido por la ley NP19.8B6 de bases sobre contratos adminstrativos y
prestacion de servicios, Y el reglamento N250 del ance 2004 del Ministeno de
Hacienda. gue regulan y establecen los requisitos de los procesos de compra de la
Administracian del estado.-

Con el propdsito de abastecer al hospital de fodos los producios v servicios que
requiere, =& hace indispensable cantar con una estrategia de compras para cada
ana, en 2l cual se planifiguen oz requerimientos necesanos e iInvertr [os recursos
disponibles de forma eficiente para la Institucion .-

2. YENTAJAS DE PLANIFICAR LAS COMPRAS

La planificacian de las compras permita definir:
+ Lo gue necesita la organizacion
» |as cantidades requeridas
« Eltiempo en el que se utilizardn

Gracias a la planificacion logramos identificar los proveedores potenclales de cada
compra e identificamos sus parametros principales, como el precio, plazos de
entrega, calidad. entre otros.

Dentro de las principales venlajas se encuentran

« Precioz mas competitivos y maejor calidad obtenida en cualquiera de los
distintos mecanismos de compra

= Mencres costos administrativos, ya que al agregar demandas se realizan
MENTS Procesos de compra y, par tanto, menos papeleo, menos ordenes de
COMPpra, menos coordinaciones {(va sea via telefdnica, correo electrdnico U
atra), menos revisiones de la entrega del producto o servicio, etc

= Menores costos de inventario, ya gue con una adecuada planificacién serd
pasible definir pedidos con un tamafio ¥y con una frecuencia que permita
disminuir los stocks v sus costos asociados,
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s Compras operunas, lo gque significa "tener le gue necesitarmos para cuando
lo necesitamos”. Esto implica ser capaz de responder a los requerimientos
de nuestros usuarios con la mayor prontitud posible, lo que evidentements
aumenta su satisfaccian.

» Adecuada distribucion de la carga de trabajo de los recursos humanos en el
iempo. Es posible programar y distribuir en el tiempo los procesos de
adguisiciones de manera de evitar la ocumrencia de periodos con grandes
sobracargas de trabajo, que ademas de perudicar el clima laboral, afectan
Iz eficiencia de los procesos,

+ Loz beneficios de contar con personal menos estresado son significativos,
ya que aumenta el compromiso con la organizacion, disminuye la rotagion,
el ausentismo y aumenta la productividad.

« Permite resalver situaciones de crisis de mejor forma. una buena
planificacion nos permitird tener en cuenta situacicnes de estacionalidad Al
haber planificado y programado la mayoria de |as compras saguramente se
ectard mas preparado para enfrentar las verdaderas situaciones urgentes.

¢  Dizminucian del numers de licitaciones desiertas v de compras urgenies.
FPermitira prestar la atencidn necesaria y dotar de los recursos adecuados a
la realizacion de procesos de licitacion. De esta manera, sera posible
establecer plazos apropiados y redactar buenas bases lo que facilitara la
participacién de los proveedores, con los consecuentes bensficios que ello
implica en t&rminos de eficiencia y transparencia.

» Controlar el proceso de abastecimiento, analizar las desviaciones y asi
poder tomar mejores decisionss a futuro.

Los directives juegan un rol fundamental en la generacian de un contexto propicio
para la planficacién. Par un lado les taca promover una cultura de planficacion y
control de resutados, lo que en la practica significa comenzar por marcar
objetivos, priorizarlos, difundifos y controlaros. Deben facilitar |a coordinacion
entre los diversos actores que participan en el proceso de abastecimisnto,
generands o apovado las instancias de contacto enfre usuarios v proveedoras
internos. De esta forma, se pusde generar un ambiente gue permita realizar una
planificacion de las compras que reporte todas las ventajas ya descritas
anteriorments.

3. PLAN ANUAL DE COMPRAS
ASPECTO GEMERALES

Deniro de los montos y cantidades aprobadas en el presupueaste. la Subdirsccion
Administrativa, debera consolidar y valorizar lag necesidades de bienes y servicios
para cada afo, en funcion de los reguerimientos de las distintas unidades y
zerviciog del hozpital. Ezta consolidacidn se debe realizar a través de un Plan
Anual de Compras, dispuesto por el Art. 98 del reglamenta de la Ley de Compras,

En el Plan de Compras Anual, deba indicar en forma clara y defalladamente los
productos y servicios gue se necesitan, de acuerdo a sus requerimientos, cantdad
promedio de cada producto, estimado de manera mensual y anual junto al valor
conziderado. Para la compra de gerviciog, s deberd indicar las condiciones de la
prestacidn del servicio y el valor estimado para un periado de un afio -

Sobre la base del analisis de la informacion recibida y del presupueasto dispanible,
la Subdireccion Administrativa en conjunto con el CR de Abastecimiento vy CR de
Finanzas elaboraran al PROYECTO DE PLAN ANUAL DE COMPRAS, el cual
debe contanar:

« Presupuesto detallade por Servicio y'o Unidad
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Descripcion detallada de los bienes y servicios que se adquiriran
Justificacion de los productos y senvicios que se necesitan,

» Monto estimade en cada una de las adquisiciones v contrataciones va
proyectadas,

» Detallar claramente, de acuerdo al monto y caracteristicas del producto o
servicio, el mecanismo de compra a realizar, (Convenio Marco, licitacion
publica o trate directo)

= Fuente de financiamiento.

» Valor Total estimade de las adquisiciones de bienes y contratacion de los
senvicios

* Resumen general de bienes y servicios & adguirr par &l periodo
proyectado en el Plan de Compras.

4. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION DE PLAN DE COMPRAS.

La Direccion del Hospital Regional de Talca definird el presupuestc para cada
Centro de Responsabilidad, con el detalle de cada uno de los senvicios que los
componen. Esta informacion la enviard a CR Finanzas para su difusitn a las
SeTvicios.

CR Abastacimiento entrega a los distintos centros de responsabilidad informe con
los consumos promedios anuales histéricos de cada uno de los servicios para su
revision. La fuente de informacion para este informe es el sistema integral de
abpastecimiento del Hospital Regional de Talca.

Cada unidad del Hospital de Talca debe considerar en el analisis la informacion
histarica presentada, nuevos proyectos a realizar dentro del perioda {junto con la
carta Gantt respectiva) y presupuesto asignado. En el caso de la incorporacian de
nuevos productos yio servicios, estos deben considerar las especificaciones
tecnicaz y el consumo promedio gue tendria, con el fin de pravectar &l costo
involucrade en el nuevo bien o servicio.

CE Abastecimiento recepcionara informacidn y modificaciones del provecto de
plan de compras proveniente de los distintos Centros de Responsabilidad
establacidos en el Hospital Regional de Talca,

Abastecimiento realizara analisis de la informacidn en base a los siguientes
puntos: Analisis histéricos de consumes de productos, Stock en bodega,
solicitudes de incorporacion de nuevos productos v servicios y presupuesto de
cada unidad.

CR Abastecimiento entrega la informacién tanto a la Subdirecaidn Administrativa
como al CR Finanzas para que este dftimo entregue su V'B® desde &l punto de
vista presupuestario, En este punto es donde se realizan modificaciones v se
ajusta el proyecto de plan de compra.

Una vez aprobado el presupuesto por CR Finanzas y Subdireccion, se envia al
Comité de Abastecimiento del Hospital Regional de Talea ef Plan de compras para
su aprobacion final.

Una vez aprobado, se ejecuta resolucidn aprobatoria del Plan Anual de Compras
del siguiente periode acompanede del plan. Posteriomnente se difunde para
conocimiento de todos los Centros de Responsabilidad, Servicios y unidades a fin
de que 528 conacido por toda la institucian.

Ejscucion de plan de compras, programado las actividades, licitaciones a ejecutar
¥ compras

5. SEGUIMIENTO DE PLAN AMUAL DE COMPRAS
14



El seguimiento y control de la ejecucién del plan de compra sera realizado por &l
comité de Abastecimiento, encabezade por el Subdirector Administrativo, el cual
tendra como objelivo:

ETAPA EVALUAR: Identificar desviaciones, analizando las cauzas (problemas de
planificacion, problemas de gjecucidn), proponer mejoras y/o medidas correctivas

ETAPA AJUSTAR: Modificar el plan de compras

ETAPA EJECUTAR: Reprogramacion de las actividades, Reprogramacicn de las
licitaciones

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PLAN DE COMPRA
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DIAGRAMA DE FLUJO SEGUIMIENTO DE PLAN ANUAL DE COMPRAS
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CARTA GANTT GENERAL PROCEDIMIENTOS PLAN DE COMPRAS

CAPITULQ IIl: PROCEDIMIENTO0 PARA COMPRAS DE PRODUCTOS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

A continuacién se describe el procedimiento de compra de praductos gue realiza
la Unidad de Abastecimiento para la adquisicion de agualles productoz de se

I_i‘-'lm-:” K [ N+ M+ Ly ]

Lt A

| y
(mseripridn dal Frocesn Sem.l | Sem.2 i el ama | Geml ]-Eu:n.E fam.3 | Send Sem.l | Som.2 sem.d | bemd | Sem.d | Sem 2 I Srm.d

Diretcid Deline
ProsUpLEStD

L1

CH finanzas difunde
presupuEstn

CR abzste Siende o
prepana informe 5 ] L]
Laaa Ve HiETr oo

Cerkros de
respansanilidad,
servicias W usidedion ¥ 2 5

e Nl §
rezlizan modecaciones

CH abaatlecimisnlo rewisa
i iAo s v ] i K
amper e e e lina

[RE [T T T R
| enlrpga VIRE Tinamdera

Hah Cd comMpnas s el
a Tomite ammesmient
TArE PRGN Y
aprabizoian

Gprabaddn e e
Cempras Dirsoc ée

Aprocatcrizy diundea
ko Al s Se s o

Ejzouts Fesouodr F M

requieren de manera regular y continua, a través de una revision de cada unc de
los actos que procede realizar desde un punto de vista practico y funcional,
conziderands a cada uno de los actores que interviene en el procesa.

1. DEFINICION DEL REQUERIMIENTC DE PRODUCTOS:

Una vez definido y aprobade el Flan Anual de Compras, cada Servicio o Unidad,
debera enviar a la Unidad de Abastecimiento. las especificaciones claras,
completas y precisas, definiendo en defalle las caracteristicas técnicas del bien o
sarvicio, es deoir debe enviar los terminos de referencia. Ademas. deberdn
eniregar una estimecian de consumo promedio mensual de cada producto
requerido, vy la oportunidad en gque debieran estar disponibles los bienes o
sarvicios para uso o consumo, En la definicion de sus requerimientos, la unidad
requirente debe ajustarse a la normativa vigente, asi como a las instrucciones y
procedimientos especificos entregados por |a Direccidn del Hospital, considerando
que ze debe permifir la pardicipacién amplia de proponentes, dado el interés
esirategico de extendsr el mercado de la oferia.

Los requerimiantos dae [as unidades requirentes o usuarias, se formalizan a través
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gel documento Solicitud de Pedido o Formulario de Requermiento, el gue debe
considerar las condiciones de especificacién ya sefialadas.

Cuando corresponda, o cuando sea solicitado por el encargado de la Unidad de
Abastecimiento, e deben acompafar planos, bases 1écnicas especificas,
muestras o cualguier otro documento que permita asegurar que el producto
solicitado corresponda & lo reguerido. Para todas las compras, el gasto debe estar
considerado dentro del presupuesto autorizadao para el Plan Anual de Compras.

Para aquellos casos en que se reguiera comprar productos no cantemplades por
el Plan Anual de Compras, se deberd realizar &l misma requerimiento, formalizado
a traves del documento Solicitud de Pedido o Formulario de Requerimiznts, el cual
sera analziado, evaluado y aprobado o rechazada su adguisicion, por el Comité de
Abastecimiento.

PASOS A SEGUIR,

Pase 1. Cada servicio o unidad, de acuerdo al presupuesto disponible elatora los
requarimientos de cada producto gue necesita. en atencien al Plan Anuval de
Compras

Paso 2. El CR respectivo, visa cada uno de los requerimientos, v los envia a la
Unidad de Abastecimiento.

Paso 3. La Unidad de Abastecimiento. revisa que el requerimiento no contenga
errores. y se ajuste al Plan Anual de Compras. Si se encuentra confarme y todo
esta en orden, envia cada requerimiento a la Unidad de Finanzas para verificar
que existan recursos disponibles para adquirir los productos necesariog. En caso
contrano, devolvera los requerimientos para que se subsanen los erares.

Paso 4. El Jefe de Finanzas, revisa que & requenmienta se ajuste en cuanto al
presupuesto. 5i el reguenmiento se gjusts, lo visa y envia a la Unidad de
Abastecimiento para que proceda a efectuar el Proceso de Compra
correspondiente, en caso conlraria es rechazado.
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2. ELECCION DEL PROCESO DE ADQUISICION:

Lna vez que la Unidad de Abastecimiento tiene definido los productos que debe
adguiric. y tene el visto bueno de la Unidad de Finanzas, debe proceder &
determinar &l Proceso de Adguisicién denfro de aguellos establecidos por la Ley
de Compras Poblicas N° 108886 v su Reglamento, en consideracién a los
antecedentas propios de cada producto;

1. COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO:

La Unidad de Abastecimiento, lo primero que debera verificar es si, para los
productos que debe adquirr, existe un Convenio Marco suscrita por fa Direccian
de Comprazs.
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Si existe un Convenio Marco suscrito, la unidad de compra, debera adguirir el o los
productos a traves de esta via, para ello, debera seguir los siguientss pascs:

Paso 1. Proponer a la Direccidn del Hespital la redaccion de Resolucidn que
aprugba la compra del producto a fravés de Convenio Marco. A la Direccion se
deberan enviar todos los antecedentes necesarios: informe del o los productos
gque requiers comprar conforme al Flan Anual de Compras.

Paso 2. La Direccién, si estd de acuerdo con efectuar la compra del products a
traves de Convenic Marce, firmara la resolucidn y le entregara a la Unidad de
Abastecimiento para su tramitacion.

Faso 3. La Unidad de Abastecimiento, a través de un operador del sistema. subirad
la resalucién al portal

Paso 4. La Unidad de Adquisiciones enviarad a la unidad de control de convenios,
todas las rescluciones gue autorizan comprar a través de convenio marca, para
que controlen las cantidades que se compran mensuales y el consumo de los
dinercs disponibles. La unidad de control de canvenlos deberd informar a la
Unidad de Adguisiciones cuando terminard un contrato (o en olras palabras. las
cantidades autorizadas a comprar por Convenio Marco), para efectos que realice
los tramites necesarios para volver a adquirir los productos por ofro periodo,

Paso 5. El operador de compras generara las Ordenes de Compra y enviara al
Jefe de Bodega las drdenes de compra que emita para gue puadan recibir los
productos v las facturas correspondientes.

Pase 6. Bodega recibira los productos y las facturas que se encuentren canforme
con la orden de compra. En caso de existir disconformidad entre los praductos v 1a
orden de compra, devobvera log productos sin admitir [a factura; en caso de existic
disconformidad entre |la factura y la orden de compra, pem los producios
comesponden a los especificados en la ordan de compra, aceptara los productos y
procedera a ejecutar lo expregado an PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
MERCADERIAS NO AJUSTADAS A ORDEN DE COMPRA,

4. Bl NO EXISTE CONVENIO MARCO SUSCRITO.

La Unidad de Abastecimients deberd determinar el proceso de contratacidn entre:
pracesn de licitacion pablica, proceso de lictacidn privada o contratacidn directa;
siendo estos dos dltimos procesos, excepcicnales al proceso de licitacidn publica,
v s0lo procederan si se encuentran plenamente ajustados a la normativa
establecida par la Ley N° 10 888 y su Reglamento.

5. COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA.

Este proceso constituye |a regla general y debe utilizarse en todos los procesos de
edquisicion de bienes o productos, salvo las excepciones gue define la Lay N°
19.8B6 en su articulo B y el Reglamento aprobado por el Decreto \N® 250 en su
articule 10, y cuyo procedimiento es el giguiente:

8. EHEGRACICIH O FORMULACION DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS Y
TECNICAS

En los procesos de compras, tanto por via de licitacion pablica como privada. se
debe incluir las bases administrativas y técnicas gue orienten al Provesdor en
relacion con el proceso v el requerimiento de productos y servicios, Deben
establecer en forma clara y precisa las caracteristicas, condicicnes y
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especificaciones del bien que se pretende adguinr. La confeccion de las Bases
Administrativas v Técnicas sera de responsabilidad de la Unidad de
Abastecimiento, sin perjuicio de ello, las Unidades que requisran de la compra de
productos seran responsables de la elaboracién de los terminos de referencia, las
cuales deberan ser enviados a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 1. La Umidad de Abastecimiento, dependiendo de las caracleristicas del
proceso, elaborard las Bases Administrativas que regiran el proceso de licitacian
piblica. Dentro de las consideraciones esenciales que se deberan lener an cuenta
al momenis de la alaboracién de las bases se encuenira.

BASES PARA COMPRAS SUPERIORES A 5.000 UTM:

Las bases deberan:

» Enviarse a la Contraloria General de la Repiblica para su toma de razon. En
este caso, las Bases Administrativas y  Tecnicas deberan  ser
necesariamenta revisadas por Asesoria Juridica, guienes podran en vez de
la seccion de abastecimienta, hacer laz modificaciones gue la Contraloria
General de la Republica determing en su proceso de revision.

# [Debardn mantenarze publicadaz a lo menosz por 20 dias corridos, salvo que
s encuentre fundamentada vy justificada su reduccion a 10 dias comridos.

» [eberan solicitarse siempre las garantias de sepedad de |a oferta v de fiel
cumplimienta del contrata.

« El cantrato dabera escriturarse.

# Laz resoluciones que aprueba el o los confratoz debera ser igualmenta
tomado a razon por el organo de control.

BASES PARA COMPRAS SUPERIORES A 1.000 UTM E INFERIORES A 5.000 UTM:

Las bases deberan:
» Mantenerse publicadas a lo menos por 20 dias coridos, salvo gue se
encuentre fundamentada y justificada su reduscidn a 10 dias corridos
+ [Deberan solicitarse siempra las garantias de seriedad de la oferta y de fiel
cumpglimiento del contrato.
« El contrato deberd escrturarse, para las compras adjudicadas por montos
supericres a 1.000 LITK.

BASES PARA COMPRAS SUPERIORES A 100 UTM E INFERIORES A 1.000 UTM:

Las bases deberan:

» NMantenerse publicadas a lo menos por 10 dias corridos =alvo gue se
encuentre fundamentada vy justificada su reduccién a 5 dias comidos.

« Mo sera obligatorio solicitar las garanlias de sersdad de la oferta y de fiel
cumplimiento del contrato,a menas que la Insttucion lo estime.

» Las orden de compra sustituirdn al contrata escrilurads, por lo que no sera
necesario firmarlo, a menos gque la institucion lo estime conveniente el
confrate debera escriturarse.

= El contrate debera escrifurarse, cuando se trafe de compras de servicios y
de obras.

BASES PARA COMPRAS INFERIORES A 100 LUTM:

Las bases deberan.
+  Mantenerse publicadas por 5 dias coridas

« Mo sora obligatorio solicitar lag garantias de senedad de la oferta v de fiel
cumplimients del confrato.



= Las orden de compra sustituird al contrato escriturade, por lo fgue no sera
necesario firmarlo.

7. BASES ADMINISTRATIVAS

Er_l !a mnﬁgcm_ﬁn de las bases administrativas, se debera incluir como contenido
minima la siguiente informacidn:

Intraduccian

Objetivos de la Licitacion

Peril y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacidn

Calficacion e idoneidad de los parficipantes. Este punto serd validade con

lus antecedentes legales y administratives que los oferentes presenten en

su oferta o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

» Definicion de criterios y evaluacion de las ofertas (Nombramiento de
Comisidn, si comesponda)

= Contendo del Contrato: objete del contrato, plaze y  duracion
administrador del contrato. té&rmino anticipado, etc.

s  Modalidad de Pago.

= Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anbeipo cuands comesponda.

» [Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

Multas v Sanciones

Mombre v Medio de contacto en |a Insttucion

Paso 2. Elaboracian de laz Bases Técnicas. La Unidad de Abastecimiento, al
comenzar un proceso de licitacidn publica zolicitara a cada una de las unidades
usuarias de los productos que se adguinran, los términos de referencia, las
especificaciones tecnicas detalladas de cada uno de los productos que ze licitaran,
para efectos de poder confeccionar las Bases Técnicas. En caso de productos de
aita complejidad, lag Baszes Técnicaz deberan ser confeccionadas en conjurdo
entre la Unidad de Abastecimiento v el Departamento, Unidad o Senvicio cuyos
uzuarios reguieren los productos respectivos.

En cuanto a las ezpecficaciones tecnicas de los bienes v senvicios a contratar, s
reguiers a lo menos de:

» Descripcion de los productos gue se desea adguirir,
+ Requisitos obligatorios minimos de los Productos
* Plazos y farma de entrega de los productos.

Estas condicionas deben ser expresadas en forma genérica,

De estas definiciones se extragra la informacién necesaria para completar el
formulario de Bazes dispanible en al Poral,

Paso 3. Resolucion aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas. Esta sera
confeccionada por la Unidad de Adquisiciones, quien junto a las Bases
Administrativas y Técnicas las enviara a Subdireccion Adminsiatriva para su V'B°

Paso 4. Obtenido el visto bueno de la Subdireccion Adminzitartiva, la Unidad de
Aquisiciones enviara la Resoluckon y las Bases Administrativas y Técnicas a la
Direccién para su aprobacian y firma

Paso 5. La Direccion, si s encuentra conforme y aprueba las Bases
Administrativas y Técnicas y su resolucion correspondienta, las firmara y las
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enviara a la Unidad de Abastecimiento. En caso gue no las apruebe, no las firmmara
y las enviara con observaciones a la Unidad de Abastecimiento para que subsanen
los errares. Subsanados los erores, seran enviadas nusvamente a la Direscion del
Hospital, que si se manifiesta conforme con las modificaciones realizadas
procederd a la firma y posterior envio de las bases a la Unidad de Abastecimienta.

Paso 6. Aprobadas las Bases Administrativas y Técnicas, la Unidad de Aquisiciones
las enviara a los suparvisores del portal mercado piblico www mercadopublico.cl,
para gue creen &l proceso de licitacién plblica respectivo y las publiquen,

8. PETICION DE OFERTAS O PERIODO DE PUBLICACION DE LAS BASES:

Correspande a la forma en gue la Unidad de Abastecimiento solicita del mercadao
ofertas por los bienes requeridos para su operacion ¢ proyectos, debiendo ocupar
para ello las herramientas oficiales establecidas por la Direccién de Compra (Portal
Mercado Poblico www.mercadopublicocl ). La solicitud de ofertas se realiza a
través do Bases Administrativas v Técnicas, las que debera permanecer publicadas
un periodo prudencial, periode que en el cual la Licltacion s& mantendrd abierta
para que los oferentes puedan revisar y analizar las bases y sl estan de acuerdo
con ellas hacer una propuesta competitiva al Hospital con &l fin de adjudicarse |a
hcitacidn. El procedimiento es el siguiente:

Paso 1. Los supervisores del poral de la Unidad de Abastecimiento suben las
hases administrativas v técnicas con sus correspondientes anexos, y completan el
cuadro resumen del portal.

Paso 2. Loz supemrvisores del portal, mantendran abierta la licitacion o publicadas
las bases administrativas y técnicas, el tiempo que las Bases Administrativas
contamplan y gue podra variar en atencion a:

a) Licitacidn sobre 1.000 UTM, el plazo de publicacién sera de 20 dias comidos.

b) Licitacién de mas de 100 UTM y menos de 1.000 UTM, el plazo de
publicacidén zera de 10 dlaz corrdos.

] Licitacidén de menos de 100 UTM, el plazo de publicacion sera de 5 dias
corridos.

d) Los plazos sefialados en las letras a), y b) podran rebajarse a la mitad, s los
productos gue se adquieren son de simple y facil especificacién. Esta rabaja
en [os plazog debera fundamentarse en la resolucibn aprobatoria de las
bases y en las bases mismas, y solo podra tener como justificacidn que |os
productos que se adguieren son de simple y objetiva especificacidn, y que
razgnablemente conlleve un esfuerzo menor @ la preparacién de las ofertas.

Paso 3. Durante &l periodo en que se encuentren publicadas las bases
administrativas y técnicas, todos los oferentes interesados en presentar una oferta
deberan hacerlo en las condiciones establecidas en las Bases Adminigtrativas de
Licttacion.

» Regla generall las ofertas solo podras presentarse a traves del portal
wainw mercadopublico.cl

» For excepcion laz ofertas se presentaran en papel, pers solo an 9% casos
contemplados en el Reglamento de |a Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios.

« Las garantias de seriedad de la oferta deberan presentarse siempre
rmatarialmente en la Unidad de Ceontrol de Convenios. cuyo encargada
debera werificar que el documento gue caucione las garantias contenga en
numero de la lictacion, €l monto y el plazo de vencimiento (si corresponda).
Lna vez recepcionada la garantia de seriedad de la oferta, ésta debe
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enviarse a la Unidad de Finanzas para su custodia.

Paso 4. Transcumide el plazo de publicacién, los operadores del partal
wwww.mercadopublico.cl deberdn declarar cerrada la licitacion para dar paso 2 la
apertura de las oferas,

9. APERTURA DE OFERTAS:

Cerrado el proceso de licitacion se efectua la apertura de las ofertas técnicas )
economicas, de la siguiente manera:

Paso 1. Los supervisores del sistema, bajarén todas vy cada una de las ofertas
presentadas en el portal www mercadopublico.cl ¥ hardn una carpeta con todos los
antecedentes.

Paso 2. La Unidad de Abastecimiento, proceders a revisar que las ofertas cumplan
con la presentaciin de todos los documentos vy requisitos obligatorios solicitados.
Las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos exigidos seran rechazadas
inmediatamente e informadas a travez de acata de evaluacion del process.

Pase 3. La Unidad de Abastecimiento procederd a revisar si las ofertas gue queden
tienen emrores U omisiones formales gue sean subsanables de acuerdo a las bases
administrativas {segun lo contenido en Art. 40 del Reglamento de Ley de Compras
Publicas). 5i son subsanables, solicitaran a través del portal gue sean subsanados
en el plazo gue las bases administrativas indiguen; =i no son de aguellos
subsanables o siendolo, la posibilidad de subsanacion ke entregard una ventaja al
oferente gque afecta la igualdad del procesc de licitacién, esas ofertas serdn
rechazadas.

Paso 4. lLos encargados de |a Unidad de Adguisiciones prepararan los
antecedentes de las ofertas aceptadas y los enfregara a la Comision de Analisis. de
Evaluacion v Propuestas de Adjudicacion del Hospital.

10. EVALUACION DE LAS OFERTAS

METODO DE EVALUACION: En todos los procescs de compra & fravés de
licitacidn, ya sea publica o privada. se debe definir en |as Bases respectivas el
metodo de evaluacion, que consiste en una ponderacion de factores Ecnicos,
eCONOMmions, estratégicos o logisticos, los cudles dependen del grado de
complejidad del producto o servicio licitado. Del mismo modao, se debe definir an
las Bases la comision que evaluara las ofertaz gue se recibiran. tal como lo
establece | Reglamento de la Ley N® 19,888,

EVALUACION DE OFERTAS: Seran evaluables todss las ofertss gue hayan
cumplido con los requisitos y condiciones definidas en las bases de licitacion para
participar en el proceso. La evaluacion de las ofertas debe efectuarse de acuerdo
al metodo de evaluacidn previamente definido. En este procesa  puaden
considerarse instancias de aclaracién de aspectos especlficos de las ofertas,
slempre que ello no altere su transparencia ni afecte la igualdad de los oferentes
que participaron en el proceso de licitacion.

La Comision de Andlisis, de Evaluacidn y Propuestas de Adjudicacian del Hospital,
analizara cada oferta en conjunto con los asesores experos cuando se estime
conveniente su intervencion. Esta evaluacidén tiene por objetc comparar y
establecer un orden de precedencia de [as ofertas. a nivel de ltem o total El
resultado de la evaluacian debera entregar el puntaje de la Oferta, para cada item,
modalidad, parte o total del bien. sagin el cual se ardenaran las oferlas.
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El resultado de la eveluacion debe ser presentado en orden, seqln el puntaje
obtenido por cada oferta.

La recomendacion de adjudicacién recaerd en aguella alternativa gue obtenga el
mayor puntaje en la ponderacién de los criterios de evaluacion establecidos en las
bases, y que represents la oferta mas conveniente

El Informe de proposicién de Adjudicacién debe ser firnado por la Comigion de
Evaluacion del Hospital designada al proceso licitatorio, antes de someterlo a la
aprobacion de la Direccidn del Hospital.

En el caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantia por
seriedad de las ofertas o por fiel cumplimiento de contrato, &stos seran
recepcionados por la Unidad de control de convenios. quien despues de su
registro en sistema de control por medic electronico habiltado para este fin, los
entregara a la Unidad de Finanzas para su custodia, via cuaderno foliadao,

11 PROCEDIMIENTO DE EVALUCION DE OFERTAS

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comisidn de Evaluacion procedera a
ponderar los antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje
pstablecide en las bases de acuerdo a la pauta de evaluacion (crterios de
evaluacion) de |as correspondientes bases administrativas y 1&cnicas,

Pago 2. En caso de una adquisicien complieja de producios, la comisidon podra
solicitar la ayuda de asesores expertos en la materia, los gue seran nombrados
par resolucidn de la Direccidn del Hospital,

Paso 3. Una vez evaluadas y ponderadas todas las oferdas, la comision de
evalaucion deberd proponer al Director que la lictacion sea adjudicada a aquel
oferente que obienga el mayor puntaje en la evaluaciaon de todos los crilerics
establecidos en las bases

12. ADJUDICACION

Pasa 1. La Comisidn de Evaluacidn, generara un acta de evaluacion propaniendo
la adjudicacién del oferente que determinen v 1a enviard al Director del Hospital
para su aprobacidn o rechazo.

Paso 2. El Director del Hospital, si &std de acuerdo con |a propuesta de
adjudicacidn, aprobara medianta firma la resolucion de adjudicacion, v la enviara a
la Seccion de Abastecimiento para que se gestione su subida al portal
www. marcadopublico.cl, v s& continte con el proceso de notificacion y firma de
contrato

En casoe gue el Director no esté de acuerdo con |la propuesta de adjudicacian,
davolverd los antecedantas a la Unidad de Abastecimisnto sin cursar, para gue se
subsanen los errores que detectare o para gue se declare desierta la lictacion por
no ser convaniente para los intereses del Hospital

Paso 3. Una vez aprobada y emitida la resolucidn de adjudicacian, sta debe ser
publicada en el portal www.mercadopublico.cl por los supervisores del portal, para
infarmar y comunicar a todog los proponentes el resultado del proceso. Ademas, |a
Unidad de Abastecimiento deberd publicar el acta de evaluacidn de tados los
oferentes v el cuadmo comparative de puntsjes respecto de los todos los
proponentes, de acuerdo con las definiciones gue se hagan en los procedimientos
va indicados.
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13. DECLARACION DESIERTO DEL PROCESO.

En Casos debidamente calificados podrd declararse desienta una licitacitn, Entre
las circunstancias que puede sustentar tal decision se consideran las siguientes:

= Cuando no ze presenten ofertas.

* Por razones presupuestarias, cuando Ips valores colizados excedan los
presupuestados en un margen tal que impida materializar la compra o
cantrato.

* Cuando los valores cotizados representen aumentos injustificados en
relacion a dltimas adguisiciones o no se ajusten a las condiciones de
mercado,

Cuando haya evidencias fundadas de colusion entre proponentes.

* Cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses del Hospital.

* Cuando las ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos establecidos en las bases administrativas y/o técnicas

La lictacion debe declararse desierta a través de resolucidn fundada publicada en
el partal

14 DESESIERTO

Paso 1. Si la Comision Evaluacion, considera que la licitacion debe ser declarada
desierta, debera levantar acta y remitirla al Director proponiendo que sea declarada
desiera,

Paso 2. 5i &l Director del Hospital estd de acuerdo con lo resuelto por la Comisidn
de Evaluacion, emitirda una resolucion declarande desierta Ia licitacion, la que
remitird a la Unidad de Abastecimiento para su publicacion

Paso 3. La delerminacion de no adjudicar o declarar desierta una licitacion se
comunicara a través del portal www mercadopublico.cl, para gue todos los
proponentes sean informados oporfunamente, adjuntando la Resolucion de |a
Direccidn que la declara desierta.

15.0RDEN DE COMPRA O CONTRATO

Una vez efectuada la adjudicacion por resolucion de la Direccidn, se procederd a
cualguiera de las siguientes situaciones segln coresponda

16. EMISION DE UNA ORDEN DE COMPRA

En aguellas compras que sean infericres a 100 UTM, se procederd a formalizar la
relacion cantractual entre el Hospital y el oferente adjudicado, a través de la orden
de compra, la que debera especificar los productos requeridos, vy el empo de
entrega

Paso 1. El operador de compras, enviard la orden de compra al proveedor para su
aceptacion.

Paso 2. La Unidad de compra, cada vez que requiera adquirir productos con cargo
a una lictacion o contrato suscrito, deberan enviar una nomina con la orden de
compra al admimistrader del contrato.

Paso 3, El Departamento de Control de convenios debera llevar control estricto de
las canbidades compradas con cargo a la licitacién comespondiente, y cuande
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estime gue falttan alrededor de B0 dias corridos para que se expire el periodo
licitade o para que se acaben los productos o sus montos debera informarlo a |a
Unidad de Adqusiciones para que proceda a levantar un nueve proceso de
licitacian.

17.SUSCRIPCION DE UN CONTRATO

En compra de productas por montos superiores a8 1000 UTM o conlrataciones de
servicios u obras y dentro del plazo que se establezca en las Bases, el Hospital
Regional de Talca, deberé proceder a firmar un contrato can el oferenta adjudicado
gue regule en forma clara, precisa y detallada todas las condiciones del acuerdo
de compra {identificacion de las partes contratantes. objsto de la compra, precio,
plazo entrega, garantias, etc.)

Paso 1. La Unidad de Adquisicionss, una vez gque haya notificado la resolucion de
adjudicacién, enviara todos los antecedentes a la unidad de Juridica

Paso 2. Juridica procedera a redactar el contrato respectivo v lo enviara a oferente
adjudicado para su firma, dentro de los plazos establecidos en las bases de

licitacion.

Paso 3. Si el oferente adjudicade ne lo firma dentro del plazo estipulado o no
entrega la garantia de fiel y oportuna cumplimiento del contrato y demas
antecadentes =i carrespondiers, la unidad de Jurdica debera dar aviso a Contral
de Convenios quien dara aviso a la Unidad de Adguisicionas para que analicen el
prablema y otorguen solucion dentro del marco establecido por la ley de compras,
laz bases de licitacian y la oferta del oferente adjudicada.

Paso 4. 5i el oferente adjudicado firma el contrato, entrega la garantia de fiel
cumplimienty del contratc v todos los antecedentes gue sean necesarios de
acuardo a las bazes de lictacidn. la unidad de juridica procedera a redactar una
resolucion gue apruebe el contrato v la enviara a la direccidn para su aprobacian ¥
eventual firma,

Paso 5. Si el Director otorga su visto bueno y apruaba la resolucion, la firmara y
enviara A Contral de Convenios, guienss |a  publicaran en el portal
www. mercadopublico.cl
Paso 6. Realizado lo anterior, la Unidad de Adguisiciones de procedera a emitir
una orden de Compra y se sequirdn loz pasos establecidos la EMISION DE UNA
CRDEN DE COMPRA,

18. RECEFCION EN BODEGA.

Emitida v aceptada la orden de compra rezpectiva, los oferentes deberan enviar
los productos requerdos a bodegas, donde se llevara a cabo el siguiente
procedimianto:

Paso 1. Lo: operadores de compras, enviardn a encargado de bodega las
drdenes de compra gue emitan para gue puedan recibir los productos y las
facturas correspondientas.

Paso 2. Bodega recibird los productos y [as facturas gue se encuentren conforme
can la arden de compra. En caso de axistir disconformidad entre los productos v la
ordan da compra, devolvera los productos sin admilir fa factura; en caso de existir
dizconformidad entre la factura y la orden de compra. pero los productos
corresponden a los especificados en la orden de compra, acaptard los productos v
pracedera a ejecutar lo expresado en PROCEDIMIENTO DE RECEPCICN DE
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MERCADERIAS NO AJUSTADAS A ORDEN DE COMPRA

F’asn_.!- La informacion gue reciba bodega, respecto de los productos que llegan al
Hospital Regional de Takca, deberd procesarla, para poder distribuir internamente
log productos adquirides en las distintas unidades requirentes.

19.PAGO AL PROVEEDOR

Una vez emitida la orden de compra respectiva, ya sea en cumplimiente de una
adjudicacion menar o en cumplimiento de la ejecucién de un contrato, el Hospital
regional de Talca, s través de la Unidad de Finanzas, una vez que haya
recepcionado los productos y se encuentre conforme con la emision de la factura,
procederd a pagar el monto respectivo.

Paso 1. Dentro del plaze de pago establecida en la licitacion publica, privada o
trato directo. la Unidad de Finanzas procedera a cursar el pago respectivo. el cual
se hara a la cuenta corfiente que el oferente adjudicado establezca o sefiale a
traves de medios formales al Hospital Regional de Talca, en caso gue no s
requiera firma de un contrato.

Paso 2. En caso que la factura no esté suficientemeante respaldada o no se
encuantra con los vistos buenos de guien tenga que visarla, la Unidad de Finanzas
no procedera al pago de la factura, pudiendo distinguir:

=« 5ila factura no se encuentra con 10s vistos buenos de Bodega, procedera a
enviar la factura a la unidad respectiva para que la vise o para gque
fundamente |a falta de visto bueno, para decidir si procede o no el pago.

= En cazo gque la factura se encuentre zin el visto bueno de las unidades
respactivas fundadamente, se procedera a rechazar la factura del
proveedor de acuerdo a la falta cometfida.

20, EVALUACION ¥ AUDITORIA

La Unidad de Abastecimiento generara los mecanismos necesarics para realizar
una evaluacidn de los proceses de compra, para su continuo mejoramiento. asi
como para verificar la aplicacion y cumplimiento de la normativa vigente.

21, EVALUACION DE DESEMPENO O CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES

Se realizaran evaluaciones peribdicas del desempeno de Proveedores, en relacion
con los productos, va sea a fraves de compras puntuales o contratos de suministro.
Se evaluard a lo menos: al nivel de precios, e cumplimiento de los plazos de
entrega pactados, la conformidad de las cantidades solicitadas y entregedas y los
raclamos gue sa hubieran generado en el periodo evaluado.

En forma aspecial se considerara la evaluacion de proveedores de insumos
definidog como criticos, en sus sistemas de gestion de calidad.

La Unidad de Abastecimiento deberd realizar formalmente la evaluacion del rubro
/o del contrato, e incorporar su resultado a la ficha ganerada internamente de cada
provesdor respectivo,

72 COMPRAS A TRAVES DE TRATO DIRECTO
Este proceso serd aplicable solo en los casos establecidos por la Ley N® 19 886 en
su articulo 8, o su Reglamento aprobado por Decreto N 250, en su articulo 10, v
el reglamento modificado de la migma, gue son |os siguientes:

« Si en las licitaciones plblicas respectivas nc se hubieren presentade
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interesados.

+ 5ise trata de contratos que correspondiere a la realizacion o terminacion
de un confrato gue haya debido terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratanie y cuyo remanente no supera las 1.000 UTM
En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

Si existe un unico proveadaor.

s 5i se frata de convenios de prestacién de servicios a celebrar con
personas juridicas extranjeras que deban ejscularse en el extranjero.

+ 5isetrata de servicios de naturaleza confidencial.

« Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o
caracteristicas que hagan indispensable acudir al frate o contratacion
directa, de acuerda a los casos y critenos gue se sefalan a continuacian:

o Proroga de un contrato, o contratacién de servicios conexos por
monto no suparior a 1.000 LITHM.

o Cuando la contratacion se financie can gastos de representacion.

= Cuando pueda afectarse la seguridad e imegridad personal de las
auiondades.

= 5i s2 requiere contratar consulioria cuyas materias se encomiendan
en consideracion especial a las facultades del proveedor. o se
refieran a aspectos claves y estrategicos.

o Cuandoe la contratacion solo pueda realizarse con  proveedores
ttulares de los respectivos derechos de propiedad.

o Porcanfianza en el proveedor,

= Reposicibn o complementacion de  equipamiente o Senvicios
ACCes0nos,

= Si el conocimiento pdblico pueda poner en riesge el obeto de |3
contratacion.

o Cuando se trata de adquisicionss de bienes muebles a extranjeros
para =er ufilizadoz fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la entidad adguirente.

5» Cuando el costo de evaluacion de las  oferfas  resulle
desproporcionade en relacion al monto de la contratacién y esta no
supera 100 UTH.

o Compras para proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacidn o axtension.

n Sise procedid a realizar licitacion publica y ésta se declaro desierta,

o Para servicios especializados por monto inferior & 1.000 UTHM.

+ Confratacicnes inferiores a 10 UTH.

Sera la Unidad de Abastecimiento. con el apoyo de Asssoria Juridica cuando se
requiera, guien decidird s recurir o no a una contratacién a ftravés de Trato
Directo, de acuerdo a los requisitos establecides en la Ley ¥ 2u reglamento.

Z3. PROCEDIMIENTO PARA CONCRETAR LA ADQUISICION A TRAVES DE
TRATO DIRECTO

Paso 1. Unidad de Abastecimiento decidird en conjunio con Asesoria Juridica, si
ze encuentra frente &8 una causal que parmita la aplicacién de la contratacién
directa.

Pazo 2. Unidad de Abastecimients solictard tres colizaciones a distintoz
proveedores, salvo que ello no sea necesario

Paso 3. Lina wver oblenidas las trez colizaciones (s son necesarias) v las
condiciones de éstas, la Unidad de Adquisicianes las presentard a la Unidad
requiriente para gue decida gué alternativa es la mas conveniente para contratar,
Luego se realizara una resolucidn gue considerara los motivos que fundamentan
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la decizidn y sera enviada a la Direccidn para su visto bueng.

Paso 4. Si ei Director se encuentra de acuerdo, dard su visto buena v sutarizara la
contratacion directa,

Paso 5. Establecido con cual proveedor se contratara v con el visto bueno de la
Direccién, la Unidad de Adguisicionas, enviara todos los antecedentes a Cantral
de Convenios para el control respective y a unidad de juridica para que se redacts
el contrato, si procede.

Paso 6. Fimado el contrato por el proveedor, Unidad de Juridica preparara la
resolucion respectiva que debera ser firmada por el Director,

Paso 7. Una vez fima la resclucién que aprueba el contrato, la Unidad de
Adyuisiciones enviara todos los antecedentes a la Unidad Control Convenios v a la
Unidad de Compra quien la publicara en el portal wwwmercadopublico.cl., v
proceds a adquirit productos conforme a o establecido en el convenio.

24 CARACTERISTICAS DEL PROCESO DE COMPRAS A TRAVES DE
LICITACION PRIVADA

Este proceso que es factible de ser utilizado en los casos al declarase desierta
una lictacién plblica, tiene como principal caracteristica que en ella se invita a
participar a proveedores seleccionados (fres como minimo), a fravés de
invitaciones privadas que se envian por el portal www mercadopublico.cl Los
proveadores seleccionados para participar en la licitacion privada, deberdn ser en
lo posible aguellos provesdores con amplia experiencia en el mercado y cuyos
precios sean compettivos. En todo lo demas, se aplica integramente todo el
procedimiento establecido para |a Licitacion Publica.

Como alcance, se hace presente que si a la licitacion privada precedio una
licitacidn piblica declarada desierta, en dicha licitacion privada deben aplicarse las
mismas bases administrativas y técnicas publicadas en la licitacion pablica,

25 PROCEDIMIENTO INTERNO DE REQUERIMIENTO DE COMPRAS CON
CARGO A UNA LICITACION O CONTRATO SUSCRITO CON PROVEEDOR.

Una ver adjudicado a un proveedor determinado. o gue implica un contrata
suscrlo por las partes, yva sea en el marco de una licitacion piblica o privada,
contratacion directa. u orden de compra en aguellos casos gue por &l monto de la
compra (menos de 1000 UTKM) no se requiera confrato, el Hospital quedara
habilitado para adquirir los productos respectivos de acuerdo a su programacian
mensual o de acusrdo a los requerimientos gue se presenten en |@s unidades
respactivas, de acuerdo al siguiente procedimienta:

Paso 1. Salicitar el Requerimiento (Consolidado de Programas de compras),
Meansualmente, la Unidad de Compras. consolida los requernmientos de productos
de los diferentes Servicios, Departamentos y Unidades (Unidades Reguirentas)
que forman parte del Hospital, ¢ en caso que no lo hagan, consolida los consumos
mensuales hiztdoricos de los 2ervicios, departamentos ¥ unidades, en un némina de
compra y en bhase a ello, hara un requerimiento de compra.

Paso 2; Asignacion del operadar responsable v seleccién del proveedor; Jefaturas
de las Umdades de Compras, asigna el reguerimiento a un operador de compra,
para que genere la orden de compra mespectiva a través del poral
woens . mercadopublico.cl

El Jefe de la unidad de compra determina a qué proveadores enviard las drdenes
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de compra requeridas, segln la tabla de los proveedores con los cuales existe
convenio suscnto o licitacidn adjudicada

Paso 3 Emisidn de la Orden de Compra; El operador de compras designado
genera la respectiva orden de compra, segun el convenio vigente. a través del
portal www.mercadopublico ol, Acto seguido deberd rebajar el monto que involucra
la orden de compra del monte adudicado al proveedor o del valor total del
contrato, y deberd enviar esta informacidn a la Unidad de Control de Convenio,
can &l fin que leven un registro proplo de los montos utilizados y pusdan estimar
para sus fines el ©mino del contrato por utilizacion del total de productos o del
presupuesta segun sea el caso

Paso 4: Envio de la Orden de Compra al proveedor; Una vez gensrada la orden
de compra, determinado el proveedor, verificado que existe un contrato suscrite o
una licitacion adjudicada (si el monto es menor a 1000 UTM v no s suscribio
contratn) y que el contrato ne ha llegado a su téminc y que existe margen para
adquirir productos. el operador de compra envia la orden de compra al proveedor.

Paso 5: Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes
yio servicios. El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes
respectivos a la Bodega del Hospital, cenjuntamente con la factura y guia de
despachg, segun corresponda.

Paso 8; Informar recepcidn conforme para pago. Una ver que s reciben los
bienes en la forma determinada en las bases o en el contrato, se debe emitir una
Receprion confarme da los productos recibidos, el gue fundara el pago.

Estas recepcionss, junite a la gula de despacho y la factura gue debe recibir la
Bodega, se deben enviar a la Unidad de Finanzas, para &l respectivo registro y
posterior page, si todo se encuentra conforme.

Pasa T: Pago al proveedor; Una vez recibidos todos |os antecedentes en Unidad de
Finanzas, el Jefe de Finanzas verificara que todos log documentos se encuentren
con sus regpectivos vistos buencs, ¥ que todas las facturas que se le presenten
para pago tengan el respaldo de un contrato suscritc o de una licitacion
adjudicada en agquellos casos en gue no se reguiera contratos. Revisado lo
anterior, se procadera al pago.

26.GESTIONES DE EVALUACION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES
(CALIFICACION A PROVEEDOR(ES) ADJUDICADOS)

La Unidad de Convenio, deberd realizar un sequimiento a todos los contratos
celebrados, para efectos de evaluar a los proveadores y calificaros en el portal
www.mercadopublco.ol. La evaluacion de los proveedores debera enfocarse en el
grado de cumplimiento de las obligaciones establecidaz en al contrato v en las
garantias adicionales a que se hubiera obligade el proveedor, en particular en
cuanio al cumplimiento de los plazos de entrega de los productos v gestidn de post
vanta.

27 GESTION DE RECLAMOS QUE PUEDAN DEDUCIR LOS PROVEEDORES.

Los proveedores, de acuerdo a la regulacidn establecida par Ley para [as
contrataciones pdblicas, tienen derecho a deducir reclamos en contra de las
Entidades Licitantes por medic formal, a traveés del poral www mercadopublico.cl.
En caso que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador del
Fortal Mercado Pablico del Hospital, debe dervar este reclamo a guien
correspanda, para que en un plazo no superior a 48 horas, responda al proveedor
a fravés del portal.

-~



28. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE PRODUCTOS, NO CONTEMPLADOS
EN EL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

En caso gue las Unidades, Servicios o Departamentos, determinaran que necesitan
adguirir productos gque no se encuentran contemplados en el Plan Anual de
Comprag, podran hacer sus solicitudes de acuerdo al siguiente procedimiento.

DEFINICION DEL REQUERIMIENTO DE PRODUCTOS:

Una vez establecido por cada unidad. departamento o servicio que requiere para
su funcignamiente un producto no contemplado dentro del plan anual, a través de
sus respectivos jefes, deberdn enviar sus requenmientos especificos de insumos,
medicamentos, productos de alimentacidn, ets., a la Unidad de Abastecimiento.
adernas de las especificaciones claras, completas y precisas, definiendo las
caracteristicas tdcnicas del bien en detalle. Ademas, debera entregar una
estimacion del consumo promedio mensual que proyecta, o sefalar que solo o
requiere por una vez, y la oportunidad en gue debieran estar disponibles los bienes
para usoc o consumo. En la definicion de sus reguerimientos. el Servicio,
Departamento o Unidad debe ajustarse a la nommativa vigente asi como a las
instrucciones y procedimientos especificos entregados por la Direccion  del
Hospital, considerando que se debe pemitc la participacion amplia de
proponentes. dado el interés estratédgico de extender el mercado de |a oferta,

Los requernmientos de las Unidades, servicios o deparfamentos se formalizan a
travas del documento "Solicitud de Pedido o Formulano de Requerimiento”, el que
debe considerar las especificaciones ya sefialadas, v ademas debe fundamentar su
requermianto. Cuando corresponda, o cuando sea solicitado por &l encargado de
la Unidad de Abastecimiento se deben acompafar bases técnicas especificas.
muastras o cualgquier otre documento gue permita asegurar que el producto
solicitado corresponda a lo requerido. Una vez que Unidad de Abastecimiento
tenga los antecedentes antenores se aplicara el siguiente procedimiants,

Pazo 1. Cada servicio, deparamentos o unidad, redne antecedentes anteriores,
completa formulario de requarimiento y 1o envia a Unidad de Abastecimiento.

Paso 2. Unidad de Abastecimienta, en base a todos los antecedentes aportados,
analiza la factibilidad de la compra, emite un infonme, v si este informe sefiala que
la compra se encuentra fundamentada. enviara loz antecedentes a Fiananzas.

Faso 3. Unidad de Finanzas, revizara los antecedentes v verficara gi cuenta con
presupuesto disponible. 5i tiene presupuesto disponible, dara su vistc bueno. con
o cual la Unidad de Abastecimiento log presentara al Comité de Abastecimiento
para su aprobacion o rechazo.

Sino tiene presupuesto disponible debera rechazar la compra. En este dlbmo caso,
la Unidad de Abastecimiento debera devolver los antecsdentes a la unidad,
departamanto o sarvicio respactivo, que si lo estima conveniente podra insistir en la
compra enviando para andlisis lodos os antecedentes a la Subdireccidn
Administrativa para gue se pronuncie sobre el presupuesto; si estima gue puede
comprarse, o, s estima que no, devolverd los antecedentes, v el departamenta,
unidad o servicio podra solicitar como Gltima instancia la aprobacion de la
Direccion.

Paso 4. El Comité de Abastecimiento, analizara todos log antecedentes, si estima
gue la compra se encuenira plenamente justificada, dara su visto bueno. En caso
gue tenga dudas, solicitara mayor antecadanta a unidad solicitante.
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Paso 5, El Comité de Abastecimiento, enviard los antecedentes con visto bueno a
la Unidad de Abastecimientc para gue proceda a adquiric 2l producto de acuerdo a
los procedimientos respectives, es decir, la Unidad de Abastecimiento debera
verfficar si compra a través de convenio marco, de licitacion piblica, de licitacion
privada o a través de trato directo. en cada caso, se aplicara el procedimienta
descrito en ¢l apartado correspondienta.

Paso 6. La Unidad de Abastecimiento, una vez informado que debe iniciar un
proceso de compras, deberd enviar todos los antecedentes a la Subdireccitn
Administrativa para que se informe y decida si para el préxime Plan Anual de
Compras se incluird o no la compra respactiva.

CAPITULO IV: DE LAS GARANTIAS
1. DEFINICION

Las garantias son instrumentos bancarios de caracter financiera gue [as
Instituciones Publicas solicitan a los proveedoras para que éstos garanticen:

» Laseriedad de |a oferta que prasentan en un proceso de adquisicion.
El fial y opartuno cumplimiento del contrato.

= (riraz garantias que la instituzion licitante estime pertinente resguardar an
un proceso licitatorio por la compra de equipos o por l@ prestacion de
ZErvicios.

2. TIPOS DE GARANTIAS

Las garantias que el Hospital puade solicitar deben ser pagaderas a la vista, y
deben asegurar su ejecucion de manera rapida y efectiva, Dentro de los
documentos gue lienen estas caracteristicas, tenamos: a) Pdlizas de Seguros, ©)
Yale Wisla y d] Boletas de Garantia.

Las garantiag gue se saliciten en los proceso de contratacion de esta Institucion.
necesanaments deben ser pagaderas a la vista con caracter de irmevocable, v en
ellas o en un documenta adjunto a ella debera indicarse el numere de ID de la
Fraopuesta v nombre de la licitacidn, En aguelios casos en que la contratacidn sea
directa, la garantia debera indicar el nombre de los productos o servicios que
Cauciona.

3. DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA

Las garantias de senedad de |a oferta deberan ser entregados de acuerdo a las
instruccicnes que se determinen en las Bases de Licitacion, v si estas nada dicen,
rezpecto de la recepcidn. esta debera hacerse en la Unidad de Control de
Convenios del Hospital.

4. PROCEDIMIENTO

Paso 1. Unidad de control de convenios recepcionara, v debera registrar todas las
garantias de seriedad de oferta que reciban dentro del plazo que =& establezca en
l#s nases de licitacidn, dejando registro en el sistema informatico de intranet del
hospital

Paso 2. Unidad de Finanzas, custodiara las garantias de senedad de la oferta que
reciba en |a caja fuerta de [a Unidad.

(]
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5. DE LA APERTURA, GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:

Una vez cumplido el plazo de publicacion y habilitado el plazo para la apertura de
ofertas se procede a revisar y definir los proveedores que presentaron sus ofertas
debidamente respaldadas con las garantiss de seriedad de la oferta siempre y
cuando el proceso lo explicite, es decir:

» Para procesos mayores a las 1.000 UTM es obligatorio la presentacion del
documento en garantia de seriedad de la oferta.

+ Para procescs entre 100 UTM y 1.000 UTM, la entrega del documento en
garantia sera obligatorio sdlo si las bases que regulan el procedimiants lo
exigen

= Para procesos menores a 100 UTM, no existe obligatoriedad de la
presentacion de dicho documento, pero s recomienda, en especial cuando
g2 procede  a la contratacion de servicios,

= 3 el proceso licitatorio exige presentacion de garantia de Seriedad de Ia
oferta se procede a la revision, identificando:

o Nombre o Razon social del emisor (oferente)

o RBut de la empreza wo persona natural emisore del documento en
garantia

= Razon sccial del Beneficiario

& FRut del Beneficiario

o Plazo de Vigencia del documento gue este acorde al plazo de
vigencia solicitado en las bases

o Mombre de la propuesta

o Mamero de 1D

o Glosa del Documeanto *Para garantizar la seriedad de la ofarta de 1D
WX

o Monto del documento en garantia que se ajuste a lo solictado en las
bazes.

Si el oferente ya sea persona natural o jurldica omitiera cualguiera de estos
antecedentes o no cumpliere con los requisifos sefalados en |as bases, sara razon
de declarar inadmisible la oferta recibida, solicitdndoze inmediatamente a la
Unidad de Finanzas, &l endoso y devolucidn del documento,

Si las garantias cumplen con los requisitos senalados en las bases quea regulan el
proceso lietatorio se procade al envio de estos para custodia a la Unidad de
Finanzas indicando los siguientes antecadantes:

¢  Momemn de Propuesta

« fotivo que cauciona el documento (Seriedad de a Oferta)

=  Rut del oferente

= Nombre ¢ Razén Social del oferente

6. DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Si el proceso lictatorio exige la emisién de un documento para garantizar el fiel
cumplimento del confrato, el oferente adjudicado debera entregar, segun lo
establecide en la bases de la licitacion o compra directa, un documento en
garantia por fiel cumplimiento de éste, con caracter de irrevocable, pagedera a [a
visia.

En este documento se procede a la revisidn de los ziguientes antecedentes:
s Nombre o Razon social del emisar
«  Rut del emisor del documento
« Hazdn social del Beneficiario
« Rutdel Beneficiarno



s Plazo de Vigencia del documento gue este acorde al plazo de vigencia
saficitado en las bases

¢« Mombre de la propueasta
MNumere de 1D

= (losa del Documento “Para garantizar el fiel y opartuno cumplimiento del 1D
A

= Manto del decuments &n garantia gque se ajuste a lo solicitado en las bases.

Recibido de conformidad el documeanto se procede al envio para custodia de éste
ala Unidad de Finanzas del Haspital, indicando los siguisntes antecedentes:
Numero de Propuesta

Motivo que cauciona el decumento {Fiel cumplimiento def Contrata)

Rut del oferents adjudicado

Nombre o Razén Social del oferente adjudicado

" O & @

7. ENDOSO Y DEVOLUCION

Cuandao coresponda, las garantia de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato, seran endosas y devuelias a su emisor de acuerdo a la gue 32 s&hals
a continuacién. Sila emisora @5 una persona juridica, quien retire debera exbibir
un poder simple para realizar el ramite,

Las garantias seran devueltas por la Unidad de Finanzas.

8. GARANTIA DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA.

La garantia de seriedad de oferta, en el caso de los oferentes, cuyas propuestas
no fueron adjedicadas, sus garantias seran devueltas una vez notificado a traves
del portal la resolucion que adjudica.

En el caso del oferents adjudicado, su garantia sera devuelta una vez que firme al
contrato v entregue |a garantia de fiel cumplimiento del contrato si procediere.

9, GARANTiA DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

La garantia de fiel cumplimiento de contrato serd devuelta a su emisor, en €l plazo
gue se establezca en las bases de licitacion o en el contrato, el que no podra ser
inferior a B0 dias habiles desde terminado el contrato.

CAPITULO V. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS Y
ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO.

A continuacién. se describe el procedimiento de contratacion de servicios y de
compra de Equipos Madicos.

Ezte procedimiento se describira a través de una revisian de cada una de los actos
gue procede realizar desde un punto de wista practico y funcional, considerando a
cada uno de los actores que intervienen en el proceso.

La contratacidn de servicios v la adguisicidn de productos de equipamiento para al
Hospital Regional de Talca, estard a cargo de la Unidad de Abastecimianto.

La Subdireccion Medica, Subdireccion  Administrativa, Subdireccidn  de
Operaciones y Subdireccion de Gestien del Cuidade, cada afio, antes de la
confaccién del Plan Anual de Compras, deberan determinar todos los servicios
gue seran necesarios contemglar para el afic siguients, asi como todos los
equipos que s& deberan adquirir por el Hospital, ya sea por reposicion de eguipas
0 por nuevas adouisiciones, y gue reguieran de contratacion a traves de los
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procedimientos confemplados en la Ley N° 16,888 y su Reglamento.
1. CONTRATACIONES:

SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO: Estos servicios corresponden a aguellos de
apoyo fue el Hosptal necesila para mantener en buenas condicionas el
Establecimiento, brindar seguridad a sus funcionarios y pacientes ¥ sanvir de
apoyo al servicio asistencial que el Hospital brinda. Dentro de estos senvicios, se
encuentran: asec, seguridad, traslado de pacientes o ambulancias. entre otros.

SERVICIOS DE MANTENCION Y REPARACION: Corresponde a  servicios
necesanos para mantener en condicionas éptimas de funcionamientos todos los
equipos, sean o no de uso meédice con que cuenta el Hospital. En estos servicios
sz contempla también todos aguelles destinados a mantensr v reparar las
dapendencias del Hospital.

SERVICIOS PROFESIONALES Y/O ESPECIFICOS: Corresponde a todos aguellos
servicios gue e Hospital requiere v gue debe adquiririos de profesionales, como
por ejemplo, servicios de profesionales médicos, de asesoria juridica, entra otros!
BN cuanto a los servicios especificos se refiere a aquellos servicios que, si bien
son requernidos de profesionales, son de naturaleza singular. coma por ejempleo,
examenes de laboratorio.

EQUIPOS: Todos aquellos equipos que el Hospital reguiere adquiric, ya sea a
traves de compra, arriendo, comodsto, etc., para el cumplimiento de sus fines
clinicos o para apayar la labor administrativa.

2. ADQUISICIONES DE SERVICIOS DE APOYD LOGISTICO Y SERVICIOS DE
MANTENCION Y REPARACION:

Faso 1. Antes de la confeccion del Plan Anual de Compras, la Subdireccidén de
Operaciones deberd confeccionar un listado de los Servicios de Apoyo Logistico y
los Servicios de Mantancidn y Reparacion que necesitara para el afio siguiente. Al
Ser SEMVICIDS que por U magnitud & imporancia pueden ser licitados por penodos
superiores a un afo, el listade de servicios deberd sefalar en forma clara v
diferenciada lo siguiente:

» Los Servicios que tienen contrato suscrito v que se encontraran vigentes
durante todo el afio siguienta. Respecto de ellos, sdlo se tendrd gue
contemplar el gasto en el Plan Anual.

= Los Servicios gue teniendo contrato suscrito, expiraran ese mismo afo y no
tendran vigencia para el ano siguiente.

« Los 3envicios Nuevos gue se desee contratar. Respecto de ellos, al listado
deberd agregarse un informe en el cual se fundamente en detalle las
razones par las cuales es necesario adouiric &l servicio respectvo.

Paso 2. La Subdireccion de Operaciones, enviara el listado de los Semnvicios
descrito precedentemente, a la unidad de Abastecimiento guien canalizara el
listado al comité de abastecimietno. para gue se dizcuta y se decida si se incorpora
o no al Plan Anual de Compras.

Paze 3. Una vez definides los Servicios que ingresaran al Plan Anual de Compras,
Unidad de Abastecimiento elaborara un informe o listado de los servicios gue s2
requieran someter a un procedimiento de compras.

3. ADQUISICIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES

Paso 1. Todas las Unidades, Departamentos o Servicios Clinices, que requieran |a
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contratacion de servicios profesionales, deberdn confeccionar un informe en el cual
se fundamente las razones por las cuales es necesano que el Hospital adguiera los
servicios profesionales que se soliciten; este informe debera ser enviado a la
Subdireccion Administrativa o Subdireccion Medica, segun corresponda, quienes lo
enviaran a la Unidad de Abastecimiento, para ser canalizada al Comité de
Abastecimients

Paso 2. El Comité de Abastecimiento analizara la solicitud y vera an la factibilidad
de efectuar la contratacion.

Paso 3. El comité de Abastecimiento, si esta de acuerdo con la contratacion de
servicios profesionales solicitados, dara su visto bueno y lo enviard a la Unidad de
Abastecimiento para que se incorpore al Plan Anual de Compras, Siono esta de
acuerdo solicitara se subsanen los errares

Paso 4. Una vez que $& haya decidido incorperar los Servicios Profesionales
solicitados al Flan Anual de Compras, la Unidad de Abastecimiento elaborara un
plan de trabajo para gestionar las licitaciones comespondientes a estas
contratacionas.

Paso 5 La Unidad de Finanzas, emilird un cerificade de disponibilidad
presupuastaria para la adquisicién de los Servicios Profesionales gue requisren
iniciar proceso de contratacion publica, y lo enviara a la Unidad de Abastecimiento
para gue proceda a efectuar el proceso de Compra correspondiente.

4. ADQUISICIONES DE EQUIPDS.

Paso 1. Antes de la confeccion del Plan Anual de Compras, la Subdireccion de
COperaciones debera confeccionar un listado de fodos los eguipoz medicos v
aquellos de uso administrative que considers necesario reponer para el afo
siguiante.

Paszo 2. La Subdireccidn de Operacicnes, 1o enviara al Comité de Abastacimisnts
fuien determinarda gué equipos son prioritarios para el Hospital, para que se
incongoran al Plan Anual de Compras.

Paso 3. Una vez definidos los Equipos gue ingresaran al Plan Anual de Compras, |a
Unidad de Abastecimienta elaborara listado de los eguipos que se deben adquirir,
con el fn de planificar las lictaciones correspondientes a la adquisicion de estos
B LIpOS.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un cedificado de disponibilidad

prasupuestaria para la adquisicion de lados [os equipos, v lo enviara a la Unidad de
Abastecimients para que proceda a efectuar el proceso de Compra
cormespondiente,

5. ELECCION DEL PROCESO DE ADQUISICION:

Una wvez gue la Unidad de Abastecimienta tiene definido los servicios que va a

cantratar o los equipos que va a adquiric, v fene 2| visto bueno del Comité de
Abastecimiento, debe proceder a elegir el Proceso de Adguisicion dentro de

aguellos establecidos por la Ley de Compras Pablicas N® 19.886 y su Reglamento.

6. COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO

La Unidad de Abastecimiento, Iz primero gue debera wverificar es si axiste un
Convenic Marco suscrito por la Direccion de Compras, para los servicios y
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eguipamientos que debe adquirir;

Si existe un Lonvenio Marco suscrito, la Unidad de Abastecimiento, deberd adeuirir
los servicios y equipos a través del convenio Marco. Para ello, deberd sequir los
siguientes pasos:

Paso 1. Proponer a la Direccidon del Hospital la redaccidn de Resslucién que
aprueba la compra del eguipo o servicio a través de Convenio Marco. A la Direceidn
se deberan enviar todos los antecedentes necesarios: informe del o los productos
que reguiere comprar conforme al Plan Anual de Compras.

Paso 2. La Direccidn, si esta de acuerdo con efectuar la compra del equipo o
servicic a traves de Convenic Marco, firmard la resolucion y e entregara a la
Unidad de Abastecimiento para su tramitacian.

Pago 3. La Unidad de Abastecimiento, a través de un operador del sistema, subira
la resolucién al portal.

Paso 4. | a Unidad de Adguisiciones enviard a la Unidad de Control de Convenios,
todas las resoluciones gue autorizan comprar 8 fraves de convenio marco, para
gue controlen las cantidades que se compran mensuales y & consumo de los
dineros disponibles. La Unidad de Control de Convenios deberd informar a la
Unidad de Adquisicicnes cuando terminard un contrato (o en otras palabras, las
cantidades autorizadas a comprar por Convenio Marco), para efectos gue realice
los tramites necesanos para volver a adquirir los equipos o servicios per atra
pariodo,

En &l caso de los equipos, Control de Convenio, debera supervizar el cumplimiento
de las garantias involucradas.

Paso 5. El operador de compras generara las Ordenes de Compra y enviara al lefe
de Bodega las érdenes de compra gue emita para que pusdan recibir los equipos v
las facturas correspondientes.

Faszo 6. Bodega recibira los equipos v [as facturas que =& encuentren conforme con
la orden de compra. En caso de existir disconformidad entre los productos vy la
arden de compra, devolvera los producios sin admitir la factura; en caso de existir
disconformidad entre la factura v 18 orden de compra, pero los productos
correspanden a los sspecificados en |a orden de compra, aceptard los productos v
procedara a ejecutar lo expresade en PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
MERCADERIAS NO AJUSTADAS A ORDEN DE COMPRA

Pasa 7. Las facturas por los servicios o equipos adqueridos, deberan ser
regpaldadas con el visto bueno de cada departamento, unidad o senvicios, si se
encuentra conforme con la instalacidn del equipo o prestacion del servicio.

Paso 8. Posteriormente, las facturas serdn enviadas a la Unidad de Finanzas para
aue realice control de conformidad entre la orden de compra v la factura,
encontrandosa conforme con todo, procedera al paga de |as facturas respectivas.

7. Sl NQEXISTE COMYENIO MARCO SUSCRITO.

La Unidad de Abastecimients debera determinar el proceso de contratacion entra:
proceso de licitacion pdblica, proceso de licitacién privada o contratacion directa;
siendo estos dos Olimos procesoes, excepcionales al proceso de liclacion publica, v
solo procederan si se encuentran plenameante ajustados a la namativa establecida

por la Ley N® 19.886 y su Reglamento.
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8. COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PUBLICA.

Este proceso constituye la regla general y debe utilizarse en todos los procesos de
adruisicion de bienes o productos, salvo las excepciones gue define la Ley N”
10885 en su articulo 8 y el Reglamento aprobado por el Decreto N 250 en su
articula 10, y cuyo procedimiento es el siguiente:

9. ELABORACION O FORMULACION DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS Y
TECNICAS

En lps procesos de compras, tanto por via de licitacion pdblica como privada, se
debe incluir las bases administrativas y técnicas que orienten al Provesdor en
relacién con el procese y el requerimiento de productos y servicios. Deben
establecer en forma clara y precisa las  caracteristicas, condiciones vy
pzpecificaciones del bien que se pretende adguirir. La confeccién de las Bases
Administrativas v Técnicas serd de responsabilidad de la Unidad e
Abastecimiento, sin parjuicio de elle, las Unidades gque reguieran de la compra de
productas serdn responsables de la elaboracion de los terminos de referencia, las
cuales deberan ser enviados a la Unidad de Abastecimianto.

Paso 1.- La Unidad de Abastecimiento, dependiendo de las caracteristicas del
proceso, elaborard las Bases Administrativas que regiran el proceso de lictacion
publica.

Pago 2. La Unidad de Abastecimiento. al comenzar un proceso de licitacion pablica
solicitard a cada una de las unidades usuarias que solicitaron la contratacidn de
servicios o compra de equipo, las especificaciones iBonicas detalladas de los
servicios o eguipos que se licitardn para efectos de poder confecsionar las Bases
Técnicas, dentro de aguellas especificaciones deberan comprender: caracteristicas
de los servicios horarios en gue sa requieren, perfil de las personas que se
requiere para el senvicio, condicionas an gue debera prestarse el senvicio, ficha
tecnica, senicio posi venta, afies de garantia, , v todas aquellas caracteristicas que
sgan relevantes para las especificaciones y bases facnicas.

En cuanto & las especificaciones técnicas de los sanvicios o equipos a contratar, se
requisre de ko minime;

» Descripcion de los servicios gue se desea contratar, o descripcion de los
equipns gue se desea adguirir, segln corresponda.

s Requisitos v condicionez minimas de los servicios o de los equipos segun
sed el caso

s Plazos y forma de entrega de los equipos. En el caso de los servicios,
plazos y forma en gue se daben realizar.

Estas condiciones deben ser expresadas an forma genérica.

De estas definiciones se exiragra la informacién necesaria para completar =l
formularic de Bases disponible en &l Portal.

En caso de los equipos, serd el jefe del servicio o deparamento o unidad. o
guienas o utilizardn, log encargados v responsables de senalar todas y cada una
de |las especficacionas técnicas de los aguipos que se adquiriran.

En al casoe de los equipos, se debera considerar siempre de |as especificaciones
técnicas y garantias.

Paso 3. Resolucion aprobatona de las Bases Administrativas y Técnicas. Esta serd
confeccionada por la Unidad de Adquisiciones, gue junto a las Bases
Administrativas y Técnicas las enviara a Subdireccion Administrativa para su Visto
Bueno
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Paso 4. Obtenido el viste de la Subdireccion Administrativa. la Unidad de
Adguisiciones enviara la Resolucidn y las Bases Administrativas y Técnicas a la
Direccion para su aprobacién y firma.

Paso 5 La Direccidn, sl se encuenira conforme y aprueba las Bases
Administrativas y Técnicas y su resolucién correspondients, las firmard y las
enviara a la Unidad de Abastecimiento. En caso que no las apruebe. no las firnara
y las enviara con observaciones para gue subsanen los erores. Subsanados los
erores, geran enviadas nuevamente a la Direccidn del Hospital. gque si se
manifiesta conforme con las modificaciones realizadas procedera a la firma v
posterior envio de las bases a la Unidad de Abastecimienta,

Pase 6. Aprobadas lass Bases Administrativas y Téenicas, la Unidad de
Abastecimiento las enviard a los supervisores del portal mercado publico
www.mercadepublico.cl, para que creen el proceso de licitacian pdblica respecive
y las publiguen.

10. PETICION DE OFERTAS O PERIODO DE PUBLICACION DE LAS BASES:

Corresponde a la forma en que la Unidad de Abastecimients solicita del mercado
ofertas por los senvicios o equipos regueridos para su operacidn o proyecios;
debiende ocupar para ello las herramientas oficiales establecidas por la Direccion
de Compra (Portal Mercado Pulblico www.mercadopublico.cl). La solicitud de
ofertas se realiza a través de Bases Administrativas y Técnicas, las que debera
permanecer publicadas por el plazo establecido en la ley, en &l cual la Licitacién sa
mantendra abierta para que los oferentes puedan revisar y analizar lag bases v si
estan de acuerdo con ellas hacer una propuesta competitiva al Hozpital con el fin
de adjudicarse |a licitacion.

Paso 1. Los supervisores del portal de la Unidad de Abastecimiento suben las
bases administrativas y técnicas con sus comespondientes anexos, v completan el
cuadmo resumen del portal

Paso 2. Los supervisores del poral, mantendran abierta la licitacidn o publicadas
lag bases administrativas y técnicas, el tiempo que las Bases Administrativas
contemplen y gue podra variar en atencidn a:

a) Licitacidn sobra 1.000 UTM, el plazo de publicacion sera de 20 dias comidos.

b} Licitacidn de mas de 100 UTM y menos de 1.000 UTM. el plazo de
publicacidn serd de 10 dias coridos

c) Licitacidn de mencs de 100 UTM, el plaze de publicacién sera de & dias
corndos.

d} Loz plazos zefaladoz en las letraz a) v b) podran rebajarze a la mitad, silos
productos que se adguieren son de simple y facil especificacion, Esta rebaja
en los plazos debera fundamentarse en la resolucion aprobatoria de (as
bases y en las bases mismas, y solo podra tener como justificacion que los
productos que s& adguieren son de simple y objeliva especficacion, v que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor & [a preparacidn de [as ofertas.

Fago 3. Durante el pericdo en gue se encuentren publicadas laz bases
administrativas v técnicas, todos los oferentes interesados en presentar una oferta
deberan hacerlo en las condiciones establecidas en las Bases Administrativas de
Licitacidn

Paso 4. Transcurrido el plazo de publicacion, los supervisores del poral
www.mercadopublico.cl deberan declarar cerrada la licitacion para dar paso a la
aperiura de las ofertas
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11, APERTURA DE OFERTAS

Cerrado al proceso de licitacidn se efectia la apertura de las ofertas tecnicas y
econamicas, de la siguiente manara:

Paso 1. Los supervizores del sistema, bajardn todas y cada una de las ofertas
presentadas en el portal www mercadapublico.cl y haran una carpeta con todos los
antecedentss

Pazo 2. La Unidad de Abastecimiento, procedera a revisar gue todas las oferas
cumplan con la presentacién de todos los documentos y requisitos obligatorios
eolicitados. Las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos exigidos © no
presenten los documentos obligatorios establecidos en la bases de licitacion.
seran rechazadas inmeadiatamente a traves del portal.

Paso 2. La Unidad de Abastecimiento. procedera a revisar =i las ofertas gue
queden tienen errores u omisionss formales que sean subsanables de acuerdo a
laz bases administrativas. Silo son, solicitaran a través del portal que los emores u
omisiones sean subsanadeos en el plazo que 1as bases administrativas indwguen. Si
no son de aquellos subsanables o siéndola la posibilidad de subsanacion le
entragard una ventaja al oferente que afecta la igualdad del proceso de licitacian,
esas ofertas seran rechazadas.

Paso 4. Los encargados de la Unidad de Abastecimiento. preparard los
antecedentes de las ofertas aceptadas vy los entragara a la Comision de Analisis,
de Evaluacidn y Propuestas de Adjudicacion del Hospital.

12, EVALUACION DE LAS QFERTAS

METODO DE EVALUACION: En fodos los procesas de compra a través de
licitacion, ya sea publica o privada, se debe definir en las Bases respectivas el
métode de evaluacién, gque consiste en una ponderacion de factores lécnices,
econdmicos, esiratégicos a logisticos, o2 cuales dependen del gracdo  de
complejidad del producto o servicic licitado. Del mismo meodo, s& debe definir en
las Bases la comisidn gue evaluara las ofertas que se recibiran, tal como (o
establece el Reglamento de la Ley N 19,856,

EVALUACION DE OFERTAS: Seran evaluables todas las ofertas que hayan
cumplido con los requisitos v condicionas definidas en las bases de licitacion para
participar en &l proceso. La evaluacién de las ofertas debe efectuarse de acuerdo
al meétodo de evaluacion previamente definido. En este procesoc pueden
considerarse instancias de aclaracién de aspecios especificos de las ofertas,
sizmpre que ello no altere su transparencia ni afecte la igualdad de los oferentes
que participarcn en el proceso de licitacion,

La Comizgion de Analisis, de Evaluacidn v Propuestas de Adjudicacién del Hospital,
analizara cada oferta en conjunto con los asesores experos cuando ze estime
cohveniente su intervencidn. Esta evaluacidn tiene por objeto comparar y
establecer un orden de precedencia de las ofertas, a nivel de item o total El
resultado de la evaluacion debera entregar el puniaje de la Oferta, para cada item,
modalidad, parte o total del bien, segin ¢l cual se ardenaran las ofenas.

El resultado de la evaluacion debe ser presentado en orden, segin el puniaje
abtenida por cada ofaerta.

La recomendacion de adjudicacidn recaara en aguella alternativa gue obtenga el
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mayor puntaje en la penderacion de log erterios de evaluacion establecidos en las
bases. y que represents |a oferta mas conveniente

E! Informe de proposicion de Adjudicacion debe ser firmade por la Comision de
Evaluacian del Hospital designada al proceso licitatorio, antes de sematerlo a la
aprobacion de la Direccidn del Hospital,

En ¢l caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantia Bancaria
per seriedad de las ofertas o por fiel cumplimiento de contrato, éstos seran
recepcicnados por la Unidad de contrel de convenios, gquien despues de su
registro en sistema de confrol, por medio electronico habilitado para estz fin, los
entregara a la Unidad de Finanzas para su custadia, via cuaderno foliado.

13. PROCEDIMIENTO DE EVALUCION DE OFERTAS

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comision de Evaluacion procedera a
ponderar los antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje
establecido en las bases de acuerdo a la pauta de evaluacian (criterios de
evaluacion) de las correspondientes bases administrativas y técnicas.

Paso 2. En caso de una adquisicion compleja de productos. la comision podrs
solicitar la ayuda de asesores expertos en la matena, los que seran nombrados
por resolucion de |la Direccian del Hospital.

Paso 3. Una vez evaluadas y ponderadas todas las ofertas, la comisidn de
evalaucion debera propener al Director que la licitacidn sea adjudicada a aguel
oferente que obtenga el mayor puntaje en la evaluacidn de todos los criterios
astablecidos en las bases.

14, ADJUDICACION

Pase 1 La Comision de Evaluacién, generard un Acta de Evaluacidn proponiendo
la adjudicacion del oferente que detemminen y la enviard al Director del Hospital
para su aprobacion o rechaza.

Paso 2. El Director del Hospital, si estd de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion, aprobara mediante firma la resolucion de adjudicacion, y 1a enviara a
la Seccion de Abastecimiento para que se gestione su subida al portal
www, mercadopublico.cl. y se continde con el proceso de notificacion y firma de
contrato.

En caso que el Director no esté de acuerdo con la propuesta de adjudicacian,
devolvera los antecedentes & la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para que se
subsanen los ermres que detectars o para gue se declare desierta la licitacian por
no ser conveniente para los intereses del Hespital.

Paso 3. Una vez aprobada y emitida la resolucién de adjudicacidn, ésta debe ser
publicada en el portal www.mercadaopublico ¢l por los supervisores del portal, para
informar y comunicar a todos las proponantes el resultado del proceso. Ademas, |a
Unidad de Abastecimiento deberd publicar el acta de evaluacidn de todos los
oferentes v el cuadro comparativo de puntajes respecto de los todos |os
proponentes, de acuarda con las definiciones que se hagan en los procedimientos
va indicados.

15. DECLARACION DE DESIERTO DEL PROCESO.

En casos debidamante calificados podra declararse desierta una licitacidn. Entre
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las circunstancias gue puede sustentar tal decision se conzideran las siguientes.

Cuando no se presenten ofertas.
Por razones presupuestarias, cuando los valores cotizados excedan los
presupuestados en un margen fal que impida materializar la compra ©
contrato.

= Cuyando log wvalores cofizados representen aumentos injustificados en
relacion & Ultimas adquisiciones o no se ajusten a las condiciones de
mercado,

« Cuando haya evidencias fundadas de colusidn entre proponentes.

s Cuando laz ofertas no resullen convenientes a los intereses del Hospital.

« Cuando lgs ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los
requenimienios establecides en las bases administrativas yio tecnicas

La licitacion dehe declararse desierta a través de resolucian fundada publicada en
&l portal,

16. DESIERTO

Paso 1, 3i la Comigion Evaluacion, considera que la licitacidn debe ser declarada
desierta, deberd levantar acta y remitirla al Director proponiendo que sea
declarada desiara.

Paso 2. 5i &l Director del Hospital esta de acuerdo con lo resuelts por la Comision
de Ewvaluacidn, emitird una resolucion declarando desierta la licitacion, la que
remitird a la Unidad de Abastecimiento para su publicacian.

Paso 3. La determinacion de no adjudicar o declarar desierta una licitacion se
camunicard a ftravés del portal www mercadopublico.cl, para gue todos los
proponentes sean informados oportunamente, adjuntanda la Resolucion de |a
Direccidn gue la declara desierta.

17.0RDEN DE COMPRA O CONTRATO:

Una vez efectuada la adjudicacion por resolucion de la Direccion gue debe ser
publicada. se procederd a la firma del contrato, dentro del plaze gue se establezca
en las Bases, el Hospital debera proceder a firmar un contrato con el oferente
adjudicado gue regule en forma clara, precisa v detallada todas las condiciones
del acuerdo de contratacion de los servicios o adguizicidn del eguipo [z esia
supera las 1.000 UTM) v las chligaciones de las partes.

18.EN EL CAS0 DE LAS ADQUISICIONES DE EQUIPOS:

« Emitr una arden de compra por el equipe que se adquiers la cual serd
enviada al proveedor,

« La ordan de compra, se enviara a la Unidad, Servicio o Departamento en el
cual se instalara el equipo, para efectos que coordinen la instalacidn vy
supenvizse oz aspectos técnicos.

» Una copia de la orden de compra se& enviara a la Subdireccidn de
Cperaciones, para que coording todos los aspectos administrativas de s
instalacion.

» Por ultimo otra copia de la orden de compra se enviard a la Unidad, de
contrel de convenios para el control del cumplimients de lo establecidos en
el contrato.

19. EN EL CASO DE LOS5 SERVICIOS:
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« Servicios fijos o regulares y con claridad en el monto mensual a facturar ¥
con contrato: se emitird una orden de compra mensual, en cada inicio de
mes, la gue sera enviada al proveedor El encargade de contral de
convenics debera controlar que a fin de mes se hayan ofergado los servicios
regusndos.

= Servicios irmegulares, sin certeza de su reguerimiento mensual, control de
convenlos, en atencién a lo acordado con cada proveeder, llevara un contral
interno de las prestaciones de los servicics en forma mensual, informacion
que luego cruzara con la informacidn del proveedor. y una vez conciliados
los servicios prestades, la Unidad de Abastecimiento solicitard a un cperador
de compras que emita una orden de compra por |a totalidad de los servicios
prestados durante el mes, que servird de respaldo a la factura que se emita
par &l proveeder; [a orden de compra sera enviada al proveedor

» En caso gue en lo: servicios no se requiera contralo, se procedera de la
mistma forma, debiendo contral de convenios, comparar los informes con las
bases de lictacion para su seguimients y con la resolucidn de adjudicacion
para cerciorarse de su vigencia.

20. PROCEDIMIENTO DE CONTRATO

Paso 1. La Unidad de Adguisiciones, una vez que haya notificade la resolucién de
adjudicacian, enviara todos los antecadentes a la Unidad de Juridica

Paso 2. Juridica procederd a redactar el contrato respective v lo enviara a oferents
adjudicado para su firma, dentro de los plazos establecidos en las bases de
lictacion.

Pago 3. 3i al oferente adjudicado ne lo firma dentro del plazo estipulade o no
enirega la garantla de fiel ¥y cportune cumplimiento del contrato y demas
antecedentes si correspondiere, la unidad de Juridica debera dar aviso a Control
de Convenios guien dara aviso a la Unidad de Adquisiciones para que analicen al
problema y otorguen solucidn dentro del marco establecido par la ley de compras,
las bases de lictacién y la oferta del oferente adjudicado.

Paso 4. Si el oferente adjudicado firma el contrato, entrega la garantia de fiel
cumplimiento del contratoe y todos los antecedentes gque sean necesanos de
acuerdo a las bases de licitacién, la unidad da juridica procedera a redactar una
resolucion que apruebe el contrato v la enviara a la direccién para su aprobacidn v
eventual firna.

Paso 5. Si el Director ctorga su visto buenc y aprueba la resolucion, |3 firmara y
enviara a Control de Convenioz, guienes la  publicardn en el portal
www, mercadopublico.ci

Paso 6. Realizado o anterior, la Unidad de Adguisiciones de procedera a emitir
una orden de Compra y se seguiran los pasos establecidos la EMISION DE UNA
DRDOEN DE COMPRA.

Paso 7. Realizado lo anterior, el supervisar de compras procederd a
21. RECEPCION DE SERVICIOS:

Paso 1. Una vez emitida |a orden de compra, ésta sera enviada a la Unidad de
Finanzas anexandoc un informe de los servicios prestados, emitida por el ente
técnico (unidad que recibe ejecuciton del servicio), el cual indique si los servicios
se prestan en virtud del contrato vigente y adjuntando un cerificado de pago de
laz obligacionss laborales v todos los documentos que sean requeridos por las
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bases de licitacién o por el contrato suscnto.

Paso 2. La unidad de Finanzas verificard que toda la documentacion se encuenira
en orden y que los servicios fueron prestados en virtud de un contrato vigente para
pracader al pago.

Paso 3. Una vez recepcionada la orden de compra por el proveedor, éste
procedera a emitir la factura comaspondiente.

Paso 4. Control de Convenios debera controlar que los servicios fueron prestados
eh virtud de lo establecido en las bases.

22. RECEPCION DE EQUIPOS:

Paso 1. Para que proceda la recepcién conforme de los equipos, éstos deberan
cumplir con las condiciones que se especifiquen en las bases de licitacidn yo en
el contrato suscrito, debiendo ser instalados en la unidad. semvicio ¢ departameanto
en gue se utllizardn. Serd la Subdireccion de Operaciones y &l ente 1&enico
guienes se encargaran de supervisar la instalacion y puesta en marcha del equipo
y que se brinden las capacitaciones comespondientes en caso que procedan

Paso 2. Una ver efactuado lo anterior, la Subdireccion de Operaciones emdira un
informe en gue sefale que la recapcion se encuentra conforme y |a enviara a la
unidad de abastecimiento y a la unidad de finanzas.

Paso 3. Control de convenios, se hara cargo del control del contrato, en caso que
z& haya adguirido el equipo con servicios, €l cual, en lo gue camrespondiera, sera
sometido a los procedimientas relativas a los servicios.

Paso 4. La facturazian del equipn. se realizara de acuerdo a lo estipulado en al
contrato, ¥ si na 52 realiza contrato por no requerirse de aouerdo a las bases de
licitacion; |a facturacion podra realizarse a la entrega del equipe o a la recapcién
confamme.

23. PAGD AL PROVEEDOR

Una vez emitida la orden de compra respectiva, ya sea en cumplimients de una
adjudicacion menor ¢ en cumplimientoe de la gecuadn de un contrato, & Hospital
Regional de Talca, a fraves de la Unidad de Finanzas, una wvez que haya
recepcionado los productos y se encuentre conforme con la emision de la factura
procedarsd a pagar el monto respectivo.

Pazo 1. Dentro del plazo de pago establecido en la licitacion pdkblica, privada o
trato directo, la Unidad de Finanzaz procedera a cursar el pago respectivo, el cual
2g hara a la cuenta comiente que el oferente adjudicado esiablezea en el contrato
respectivo o sefiale a fraves de medios formales al Hospital Regional de Talca, en
CAs0 gue no 2 requiera firma de un contrato.

Pago 2. En caso gue la faciura no esté suficientemente regpaldada o no se
encuentre con los vistos buenos de gquien tenga gue vizarla, la Unidad de Finanzas
no procedera al pago de la factura, pudiendo distinguir:

« 5ila factura no se encuentra con 05 vistos busnos de Bodega, procedera a
enviar |a factura a la unidad respectiva para que la vise o para que
fundameante la falta de visto bueno, para decidir si procede o no el pago.

« En caso que la factura se encuentre sin &l wisto bueno de las unidades
respectivas  fundadamenta, se procedera a rechazar la factura del
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provesdor de acuerdo a la falta cometida.
24. COMPRAS A TRAVES DE TRATO DIRECTO

Este proceso sera aplicable solo en los casos establecidos per la Ley N° 19,888 an
su articulo B, o su Reglamento aprobado por Decreto N® 250, n su articulo 10,

25. PROCEDIMIENTO PARA CONCRETAR LA ADQUISICION A TRAVES DE
TRATO DIRECTO

Paso 1. Unidad de Abastecimiento decidird en conjunto con Asesoria Juridica, si
ga encuentra frente a una causal que pemnita la aplicacion de la contratacién
diregta,

Paso 2. Unidad de Abastecimiento solicitara tres colizaciones a distintos
praveadores, salvo gque ello no sea necesario.

Paso 3. Una vez obtenides las tres cotizaciones (si son necesarias) vy las
condiciones de éstas, la Unidad de Adguisiciones las presentard a la Unidad
requiriente para que decida qué alternativa es la mas conveniente para contratar.
Luego se realizard una resolucion gue considerarsd los matvas que fundamentan
la decisidn y serd enviada a la Direccién para su visto bueno,

Paso 4. 5i el Director se encuentra de acuerdo, dard su vista bueno y autarizars la
contratacién directa,

Paso 5. Eslablecido con cudl proveedor se contratard y con el viste bueno de |3
Direccidn, la Unidad de Adguisiciones. enviard todos los anlecadentes a Cantrol
de Convenios para el control respectiva ¥ 8 unidad de juridica para que se redacte
el confrato.

Paso 6. Firmado el contrato por el proveedor, unidad de Jundica prepara |a
resolucion respectiva que debera ser firmada por el Director.

Paso 7. Lina vez fima |a resolucion gue aprueba el contrato, la Unidad de
Adguisiciones enviara todos los antecedentes a la Unidad Control Convenios v a la
Unidad de Compra quien la publicarda en el portal wwwmercadopublico.cl, y
proceda a adquirir productos conforme a lo establacido en el convenio.

26. CARACTERISTICAS DEL PROCESD DE COMPRAS A TRAVES DE
LICITACION PRIVADA

Este proceso que es factible de ser utilizado en los casos al declararse desierta
una licitacian pdblica, tiene como principal caracteristica que en ella se invita a
participar a proveedores seleccionados (tres como minimo), a ftravés de
invilaciones privadas que se envian por el portal www.mercadopublicocl. Los
proveedores seleccionados para participar en la licitacidn privada, deberdn ser en
lo posible aguelles proveedores con pamplia experiencia en el mercado y cuyos
precios sean competitivos. En tode lo demas, se aplica integramenta todo el
procedimiento astablecido para la Licitacion Poblica.

Como alcance, se hace presente que si a la licitacion privada precedid una

licitacion publica declarada desierta, en dicha licitacién privada deben aplicarsa las
mismas bases administrativas y técnicas publicadas en la licitacidn pdblica.
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27.PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE EQUIPOS O SERVICIOS, NO
CONTEMPLADOS EN EL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

En caso gue las Unidades, Servicios o Departamentos, determinaran gue necesitan
contratar servicios o adquirr equipes que no se encuentran contemplados en el
plan anual de compras, podran hacer sus solicitudes de acuerdo al siguiente
procedimienta,

28. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO DE PRODUCTOS:

Una vez establecido por cada unidad, departamente o semnvicio que requiers para
su funcionamiento un servicio o un equipo no contemplado dentro del plan anual, a
traves de sus respectivos jefes, deberan enviar sus solicitudes fundadas en detalle
3 la Unidad de Abastecimiento, que deberdan comprender las especificaciones
claras, completas y precisas, defimendo las caracteristicas técnicas del servicio o
del equipo que se requiere. Ademds, debera entregar una estimacion mensual gue
se proyecta gastar en el servicio, @ sefalar que sélo lo requiere por una vez En el
case de los equipcs. las unidades, departamentos o servicios gue reguieran la
adquisicién de un equipo, deberdn presentar una solicitud fundada, que debera
comprender: caracteristicas técnicas detalladas gue se requieren, precio estimado
y proveadores del mercado.

En la definicién de suz requermientos, el Servicia, Departarmento o Unidad debe
ajustarse a la nomativa vigente asi come a las instrucciones y procedimientos
especificos entregades por la Direccién del Hospital, considerando que se debe
permitir la participacion amplia de proponentes, dado el interés estratégico de
extender el mercado de la oferta.

Los reguerimientos de los Servicios o Unidades se formalizan a través del
documente Solicitud de Pedido o Formulario de Reguermiento, el que debe
considerar las condiciones de especificacidon ya sefialadas, y ademas debe
fundamentar su requerimients. Cuando comesponda, o cuando sea sclicitado por la
Unidad de Abastecimiento se deben acompafiar bases técnicas especificaz. Una
ver gque Unidad de Abastecimiento tenga los antecedentes anteriores se aplicara el
ziguiente procedimisnio;

Paszo 1. Cada senvicio, deparfamento o unidad, reidne anlecedentes anieriores,
completa farmulario de requerimienta ¥ 1o envia a Unidad de Abastecimisnto.

Paso 2. Unidad de Abastecimiento. en base a odos [os antecedentes aponados,
analiza la factibilidad de la compra, emite un informe, v si este informe sefala que
la compra se encusntra fundamentada, enviara los antecedentes a Fiananzas
Faso 3. Unidad de Finanzas. revisara los antecedentes y verificara si cuenta con
presupuesto disponible. Si tiene presupuesto disponible, dara su visto bueno, con
lo cual la Unidad de Abastecimiento los presentara al Comité de Abastecimiento
para su aprobacion o rechazo.

Si no tene presupuesto disponiole debera rechazar la compra. En este dlitimo
cazo, la Unidad de Abastecimiento debera devolver los antecedentes a la unidad,
departamanto o sernvicio respectivo, gue si lo estima conveniente podra ingistir en
la compra enviands para analisis todos los anfecedentes a la Subdireccion
Adminisiraliva para que e pronuncie sobre el presupuesio; si estima que puede
comprarse, o, i estima que no, devalvera los antecedentes, y | departamento,
unidad o servicio podra sclictar como dlima instancia la aprobacion de la
Direccion,

Paso 4. El Comité de Abastecimiento, analizara todos los antecedentes, si estima
gue la compra se encuentra plenamente justificada, dard su viste busno, En caso
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gue tenga dudas, solicitara mayor antecedente a unidad solicitante.

Paso 5. El Comité de Abastecimiento. enviara los antecedentes con visto busno 3
la Unidad de Abastecimiento para que proceda a adguirir el producto de acuerdo a
los procedimientos respectivos, es decir, la Unidad de Abastecimiento debers
verificar si compra a través de convenio marco, de licitacion piblica, de licitacion
privada o a través de trato directa, en cada caso, se aplicard el procedimiento
descrito en el apartado comespondiente

Paso €. La Unidad de Abastecimiento, una vez informado que debe iniciar un
proceso de compras, debera enviar todos los antecedentes a 13 Subdirecoion
Administrativa para gue se infarme y decida si para el préximo Plan Anual de
Compras se incluird o no la compra respectiva.

CAPITULO VI: EVALUACION DE LAS OFERTAS
1. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios gue se lieltan, la idoneidad y calificacian de los oferentes v
cualquier otro antecedente gue sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que fodos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacian objetivas. Los criterios que se establecen en este Manual son criterios
minimos, por lo en cada compra o contratacion de servicios gue se realice, podra
contar con mas criterios que lo que aqui se establecen.

Dentro de cada criterio, pueden establecerse subcriterios, dependiendo de la
complejidad de cada compra de productos o contratacion de servicios.

Los crterios minimos de evaluacidn gue deberan considerarse son:

CRITERIO ECONOMICO, este criterio comespondera al precio final del praduets o
sarvicio. En el caso de los equipos, debera incluirse en el precio final o si 82
astima convenignte, como un suberiteric econsmico, la valonzacion del servicio de
manrtenimiento si corespondisrs,

CRITERIO TECNICO, gue tienen relacion con garantia post venta de los productos,
cerificaciones de los productos olorgadas por los organismos comespondientes,
experencia del oferenta y del equipo de trabajo, calidad t&cnica de la salusian
propuesta, cobertura, egpecificaciones tecncias. et

CRITERIO ADMINISTRATIVO, que tienen refacidn con el cumplimiente o no de
exigencias administrativas como plazos de entrega

La aplicacidn de loz criterios debe ser realizada dnicamente en funcidn de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en lag respectivas Basez o
Térmninos de Referencia, segin comesponda.

Fara determinar los Critenos de Evaluacion es necesario tener claridad respecto
de ios objetivos de la contratacian (qué se quiere obiener), los que deben estar
asociados a variables cuantificables [variables observables que pemitan medir el
cumplimiente de los objetivos). Estas variables deben estar asociadaz a
ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas para &l procese de
contratacion.

Las Variables a medir deben tener asocladas una Meta ¢ estandar {valor deseadao
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o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectives Tramos
de Evaluacidn {valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de
rmedicidn. Cada proceso de evaluacidn debe contar con al menos dos crtenos de
evaluacion.

CAPITULO VII: POLITICA DE INVENTARIO
1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar control de inventanos para la optima utilizacidon de los productos que se

guardan en bodega.
Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como

estratégicos, asegurando el adecuado funcionamienta operacional de la Institucion.
Establecer y determinar los volimenes de producte que se mangjaran en el
Inventario, asegurando gue dichos niveles sean dptimos y gue representen un
adeciado costo de operacian.

Definir loz niveles deseados de inversidn en inventarios.

identificar los puntos criticos del proceso asociade al manejo de inventario,
definiznde mecanismos de registro v control del mismo, que permitan asegurar y
efectuar 2l adecuado control y seguimignta, y disponer de elementos gue apoyen la
gastion del mismo.

2. ALCANCE

El alzcance de la politica de inventario estara acotado & los productos que s utilizan
para el normal funcionamients v que son administrados por pare de cada Bodega;
Abastecimiento general (Insumos no clinicos), Famacia & Insumos Clinicos,
agrupandose en 3 grupos de productos en funcion del uso.

3. PROCESOC DE INVENTARIO

Las fases principales del proceso de inventario son |as siguientes;
» Localizacion y distribucidn correcta de los productos para que puedan sar
facilmente inventariados.
+ Exactitud de la dentificacidn de los productos inventariados.
» 3Sistema de informacion logico con digitacion al dia (sin documentacion
pendients de ingresa)
» Debe estar definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario.

El procese de inventano debe determinar cuales son las potencialidades y falencias
del inventario, considerands o siguiente para fomar acciones careclivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

® F ® ¥ =

En el procesa de inventario participan fundamentalmante los siguientas actores: el
encargado de bodaga, el encargado de control de existencias, Jefe de Unidad de
Compra y Jefe de Finanzas.

El Control de Inventaric se debe realizar scbre |a base de loz registros gue s
deben mantenar actualizados, preocupandose fundamentaiments de  los
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vencimientos y bajas de los materiales.

Dos veces al afo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan
lo gue se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario per
pane de la Unidad da Contral de Existencias.

4, BODEGAS
El acceso a la bodega de productos esta restringido al persenal encargado.
5. ALMACENAJE DE PRODCUTOS

Las mercaderlas deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias
ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacidn inmediata. Un
metodo recomendade es el FIFQ {Primero en Entrar, Primera en Salin y FEFO
{Primero en Expirar, Primera en Salir). Esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega

Con respecte al control de mermas. se debe siempre tener la documentacian que
las registre, con el fin de determinar las causas y buscar comeccionas,

De toda merma o vencimiento s solicita su baja a fravés de una Resolucion
autorizada, previaments por Subdireccion Adminiztrativa.

De existir diferencias de las que no g& encuentre justificacidn, se debe solicitar & la
Subdireccion Administrativa, la autonzacion para realizar un ajuste de bodega,
juntc con la solicitud de un Sumano Administrative, para identificar al o los
responsables,

6. MANEJO DE STOCK

Se hara en base a un sistema de menitoreo que contemple a ko menos, Stocks
Maximos y Minimes, para poder generar una reposicidon opeoriuna. De zer
necesario, cada stock se realizara en base a caracteristicas de cada producto.

7. MERMAS, PRODUCTOS VENCIDOS: FROCEDIMIENTO FARA
BAJA/ELIMINACION DE PRODUCTOS

En bodega, en forma sistemdtica y habitual se revisaran los productos que
aparecen almacenados, principalmente respecto de |las fechas de venoimiento,
encargandose de revisar o2 productos préximos a vencer, sin movimiento o
wEnCidos.

Mansualmente el encargado de bodega debe generar un informe con productos
préximos a vencer, sin movimiento o vencido. Este informe debe ser enviado a la
Unidad de Compra.

Respecto de 105 productos proéximos a vencer, el encargado de bodega deberd
enviarlo al control de convenios para efectos que revize si el convenio suscrito. o
en las bases de licitacion respedtiva, se considerd una politica de canje de los
productos; si 2e contempld, contral de convenios, &n conjunto con la Unidad de
Compras, procedera a poner en practica la politica de canje con la empresa.

Paso 1: Constantemente, a lo menos con regulandad mensual los ejecutivas de
bodega deben revisar sus productos, para detectar con tiempo holgado de gestion
los posibles vencimientos.

En el caso de gue se encontrara algun producto con fecha de vencimiento praximo
se debe:

L
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« Informar a la Unidad de Compras.

Infarmar al o los usuarios frecuentes, para que utilicen el producto antes de
gua axpire.

s Consultar canje con el laboratorio yio proveedor que lo comercializa. S5i la
politica de canje se encuentra contemplada en las bases administrativas y
teenicas o en el contrato suscrito con el proveedor, el canje de productos
debera ser materalizado

Paso 2: En el caso de gue el producto no pueda ser utilizade y, finalmente, se
cumpla |a fecha de vencimiento del producto:

« Se debe sacar el producto del lugar habitual de almacenamianto en badega.

« Deba almacenarse en un lugar donde guede explicitamente y en forma
visible gue se frata de un producte vencide y que no se podra utilizar.

+ Se procedera & informar, mediante un memerande a C.R. Abastecimiento
con copia 8 la Subdireccion Administrativa del Hospital, que se produjo el
vencimiento de los productos en bodega

« Debe detallarse el codigo, nombre, factor de empagque y valerizacién. En
este memorando se debe solictar la Resolucion para dar de baja los
productos venaidas.

e Una vez tramitada la Resclucidn para eliminacion de productos vencides,
se informa a la Unidad de control de Existencia, para solicitar un ministro de
fe para la eliminacion de los productos. los cuales deben ser retirados por
empresas especiales en el rubro,

= Realizar los ajustes de existencias de productos auterizados por Resolucién
para la eliminacion.

= Revisar el mowmiento, retacién y protocolo para evaluar uso yo desuso de
dichos productos

CAPITULO VIII: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS
1. CONTROL DE CONTRATOS.

La Gestién y Control de Contratos, estaré a cargo de la Unidad de Cenvenios. gue
debera estar en permanente coordinacidn con la Unidad de Campra y Adguisicion
de Abastecimiento.

La Gestién de contratos significa control de las “reglas de negocio” entre el
Hospital v los proveadores, o en otras palabras, velar por &l cumplimiento de lo
gue se establece, relacionado con los derechos y obligaciones entre las partes,
minimizando los riesgos del proceso, y manejando eficaz y sficientemants su
cumplimiento, en otras palabras. comprende entre otras actividades, el control del
contrato, velar par su comecta ejecucion, entragas de los productos segan plazo,
la relacian con los proveedores.

En el caso de aquellas compras o contratacionas inferiores a 100 UTM. gue no
requieren un contrato formal, por escrito, pero en gue igualmente existe una
relacian eontractual, tambien debe ser sometida a Control de Convenios para su
contrzl y seguimiento.

Una wision integral incluye ademés la gestion post entrega (post venta), Ia
evaluacion de los contratos, el registro y use de la informacion generada en cada
adguisicién, con el objeto de planificar las compras y tomar mejores decisiones.

2. REGISTROS QUE DEBE LLEVAR CONTROL DE CONVENIOS.
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Contrel de Convenios, para el cumplimiento de sus fines. llevara registro v
actualizacion mensual de lodos los contratos vigentes de la Institucién. Esto de
acuerdo a las siguientes clasificaciones:

Abastecimianto de medicamentos,

Abastacimiento de Insumos.

Adguigiciones de Equipos (compra, amendos, comodatos, atc.)

Saervicios, a) Basicos, b) Generales; ¢) Mantencion v Reparacion d) Profesionales
wio Especificos

Cada registro debe contener los siguientes datos:

» Todas las confrataciones reguladas por contrato

« Fecha de inicio de contrato

« Antigliedad del contrato (en afios y meses)

+ Costo anual de contrato. y estimacion de costo mensual cuando
corresponda.

+ 5itiene clausula de t2mino anticipado

=« Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

= Fecha de pago

« Garantias

« Multas

« Calficacion al provesedor

3. FUNCION DE CONTROL

La Unidad de Adquisiciones. come unidad generadora de convenios, cada vez gue
concrate una nueva adguisicidn, reunira todos los antecadentes correspondientes
¥ los enviaran a la unidad de Control de Convenios, para gue se encargue da
realizar el seguimiento corespondiente en su ejecucian.

La Unidad de Compras, como unidad compradora, debera informar en forma
mensual al de Control de Convenios, tocdas las actualizaciones de las compra
mensuales con cargo a cada confrato suscrito o a la licitacién adjudicada en
aquellos casos en que no procede escriturar el contrato, para efectos de gue el
contrel de convenios, pueda llevar un control estricto respeclo de las cantidades
en productos que se adguieren v las cantidades de dinero que sa imputan a las
conirataciones.

La informacidn anterior, debe ser utilizada para verificar mensualmente si
proceden pagos renovacion, multas, término u otros hitos.

Mensugimente la Unidad de Confrol de Convenios, recibird loz datos de
actualizacion anteriommente  descritos, deberan en un plazo de 5 dias.
retroalimantar a las Unidades Compradoras, Unidad de Adguisicion y C.R. de
Abastecimianto con informacibn, que comprendera:

« Cantidades de productos, o en gu caso, los servicios comprados con cargo
& un contrato o licitacion si no corespondiers escrturar 2 relacion
contractual.

Recursos involucrados en las adquisicionas.
Saldo de recurzos financieros vy saldo de producios,

« Fecha de ¥rmino del contrate: fecha cierta, o en su caso, fecha estimada
de t@rmino de acuerdo al consume, en aguellos cases en que la vigencia
del contrato dependa de un monto en dinero determinado. S deben
considerar los plazos de aviso anficipado establecidos en los contratos,
informando con los dias de anticipacidn gue comesponda de esios



vencimientos a las unidades responsables de su administracion para su
actualizacion o nueva licitacidn.

De acuerdo a la informacién anterior, cada unidad compradora, debera anticipar
las fechas de las nuevas licitaciones o nuevas conlrataciones en aguelios casos
en gue no proceda realizar licitacién.

4. EVALUACION DE LOS CONTRATOS ¥ S5US PROVEEDORES.

La evaluacion de Ins contratos debe ser realizada antes de la fecha de témino o
renovacion establecida en los mismaos.

Criterios a evaluar, cuando cormesponda:

= Anbgiledad

« Especificidad

« Complejidad de la Licitacion

» Clausulas de t&rmino de contrato

+ Cumplimients del contrato por parte del proveedor

Las unidades de compras, tiene la obligacion de entregar toda la infarmacidn para

proceder al pago a la Unidad de Finanzas y la informacién de incumplimientos que

generen sanciones para el proveedor a unidad de control de convenios.
CAPITULO IX: USO DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

En este punto referirse al Manual de Comprador elaborade por ChileCompra, el

que se encuentra disponible en la pagina web www.maercadopublico.cl, link de
anentacidn normativa.

Este manual da a conocer los pasos necesarios para utilizar los distintos madulos
de la plataforma weow mercadopublico. cf
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Ohjetivo General:

Crencrar un protocolo que garantice un procedimicnto unitorme que dé respuesta o
la recepeion de mercaderias no ajustadas a orden compra,

Objetivos Especificos:

Definir lox procedimientos sobre derivacidn de docurmentacion  de recepeiom de
mercadetia ne sjustada a orden de compra, a las unidades de conlabilidad ¥ compras
respectivamente,

Aleance:
Dirigido al personal de bodepas de insumos. Girmecos v economato.
Hesponsahble:

Seran responsables las jefanmas de unidad de insumes. unidad de firmacos v unidad
de economato ¢ inversiones, quiehes deberdn control la aplicacion de este protocelo cuendo
se presenle alpunos de los cosos descrinos.

FRENTE A RECEPCTON DFE MERCADERIAS NO AJUSTADAS A ORDEN DE COMPRA
SE DEBRE

DESPACHOS PARCIALFS DE MERCADFERIA:

Al despachar un proveedor o mercaderia solicitzda en una orden de compra cn forma
parcial fen caso de no sor solicitado on orden de compra), peesonal de bodega (encargadn
ionnifures orden de compr} debe renlizor dentro de las 24 horas reitere de lo taltanie.

2. 5i después de realizada lus gestiones de reitere a proveedor, este no despachara
defimitivamente bos productos faltantes, encargado de bodega deberd peoceder de acucrde a
[y gque se indica @ conlinuacion:

a5 Los unidodes v montos recepeionados son izeales a la factura o puis de despuche,
pero distintos a la orden de comprea, por Ins producios Bshandes, deberd decivar en el
breve plazo a contabilidad (maximo T2 horas), Ta Gectura oo puia de despacho, copia
de Lo recepcion de bodega v una copia de la orden de compra. indicando ademis via
memoa os montos en pesas ¥ las cantidades que no llegaran.

b, Taralelo al despacho de decumentacion g contabilidud, debera informar a la unidad
de compr v memo, el admers de le onden de compra parcialiments despachida,
detalle de los produstos no despachudos v contidad (tal coma Tooindicn [a orden de
compral, motives del no despacho v copia de 12 recepeiin de hodega.

3. Al despachar un provegdor la mercaderia solicitada en una orden de compra en forma
parcinl ¥ esio fue solivitedo en dicho docemento, recepeioniste deberd proceder de seuerdo
Lo que se odica o conbinusidn:

& & las onidades v montos recepeicnades son ipuales o lo fetuea o goin de despacho,
doherd derivar en el hreve plaso a comabilidad {nsdsine 72 homas), la Geoss o geia
de despacho. copia de la recepeicn de bodega v una copia de la orden de compra,
indicondo ademés vin memo que cxiste mercaderia pendicmz de rocepeidn por
despecho parcial solicicade en orden de compra.

h. Mantener registro de mercaderia {earpeta) con despacho parcial solicitado en arden
de compra, con cl objeta de comrolar los siguientes despachos,

DIFERENCLA GENERADAS POR PRESENTACION O ENVASES:
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1. L el evente de que proveedor despache wdo los productos de una orden de eompra, pere
s gencran leves diferencias de cantidades estipulelas en [a orden de compra [menos o
mavores ol 3%, en relacidn & la factura, por preseniacidn o envase, encargado de budega
deberd proceder de acuerde w lo que se indica:

a. Dwrivar en el breve plazo a contabilidad (maximo 72 horas), factura o goin de
despacho, copin de la recepeitn de bodoga v une copin de la oeden de eompra,
indicando ademis las diferencias gencradas por presentacian o envase, informando
via mema los montos en pesos v las cantidades que difiersn de la osden de compra.

k. Paralelo al despecho de documentacicn a contabilidad, debert informar a la unidad
de eompra vig memo, ¢l nimern de la orden de compra con diferencias por
preacitacion o envise, detalle de los producios ¥ cintidades que llegaron mavor o
menor it o sefialsde: en orden de compri

DIFERENCTA GENERADAS ["OR CORRO MAYOR A ORDEN DE COMPRA

I, Al recinir un pedida en bodoga en la que fectura  gnla de despacho consigne un precio
mayor a la indicadn on oeden de compre, budega deberd proceder de powerda a loogue se
indica:

a. Personal de bodega (recepeicnista) deberd consultar & encurgado de compras, para
gue confirme o roctitigue los precics,

i. Fn el case de que s¢ conlinne precio de 1a orden de compra, recepeioni st
deherd.

. Emiir s recepcidn de la mercaderia por el valor de la orden de

compra v soligitar inmediomamente nole de crédite & proveedor,
comunicands  felefdnicaments v ou osu ver  enviandn corres
electrinico o fax,
Derivar en el breve plazo a contabibidud Oodximo 72 horas),
facture o gufa de despacho, copia de Lo recepciin de bodega, una
copit de la orden dz compra y lo documentacidn gue mespalda la
sieliciiud de nora de crédito.

I

ii. En ¢l coso de que precio indicado en onden de compra sea incosrecto,
recepeionisia deberd recibir nueva orden compra com g precios eorrectos.
[. Se debeard emitic la recepeion de la marcaderia por el valor de la
Mactura o guia de despacho,
2, Dervar en el brove plaze o conibilided {mdximo 72 horag),
facura o guia de dospache, copia de e recepeidn de bodega, una
supia de Ta oeden de compra.

DIFERENCLA GENERATIAS POR COBRO MENOR A ORDEN DE COMPRA

1. Al recibir un pedide en bodege en Ju gue Gclura o gola de despacho consigne un previo
mener a lo indicado en orden de compri, budega deberd proceder de acuerdo a lo que se
indica:

a  Perscnal de bodega (recepcinnista) deberd consultar o sncargndo de compras, pan

que confirme o rectifigue los precios.

i. En el caso de que se confirme preeie de la orden de compra, recepeionista
deberd verificar con provesdor sioprecio cobrido estd correcio, el cual en
dicho oz deberd ser respaldads con comen elesirdnics,

I, Be dehord cmitic la recepeion de la mercaderia por el valor de la
factira o guia de despacho.

2. Darwnr en o2l breve plase a contabilidad {méxime 72 horas),
factura o puin de despacho, copia do la rocepeion de bodega, una
copia de la orden de compra v la decumentacion gque respalda
diferencia de precic,
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Fn ¢l caso de que precio indicado cn orden de compra s ingormoons,
recepeinnizty debeni recibir nueva orden comipra con Fos precics cormecios,
1. B¢ deberd emithe la recepeidn de la mercaderia por ¢ valor de la
factura o guis de despacho,
2. Derivar en el breve plazo a contabilidad (maxime 72 koras),
facturs o poia de despacho, copis de I recepeiin de bidegs, una
- copia de la orden de compra.

2.- DEJESE SIIE'I EFECTD, a contar de la prosente resolucidn, cualquicr documcnts antoricr

sohre |a meteria.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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