HOSPITAL DR. ERNESTO TORRES GALDAMES, IQUIQUE.
DIRECCION.
SUB-DIRECCION ADMINISTRATIVA.
SUB-DEPARTAMENTO DE RECURSOS FiSICOS.
ACS/IDL/EFD/.

N.l. 188

Resolucién Exenta N2

1262

IQUIQUE, {8 SEP 201

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales
de Administracién del Estado; lo preceptuado en el D. F. L. N2 01/05,del Ministerio de Salud, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N2 2.763/79 y las Leyes N2 18.933 y N9
18.469; lo dispuesto en el Decreto N2 38, del 2005,del Ministerio de Salud, que establece el Reglamento
Orgdnico de los Establecimiento de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red; Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y prestacion
de servicios; Decreto N2 250/04, del Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de la Ley N2
19.886, y sus posteriores modificaciones; Resolucién N2 1600/08 de la Contraloria General de la
Republica; Resolucion N2 855, de 2012, del Servicio de Salud de Iquique; Resolucién Exenta A- N2568 de
17 de Abril de 2014, del Servicio de Salud Iquique, dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento de la funcién administrativa que le corresponde a este
establecimiento, esto es, la ejecucion de las acciones integradas de fomento, proteccidn y recuperacion
de salud, como también la rehabilitacién y cuidados paliativos de las persona enfermas, es necesario que
esta Direccion adopte decisiones en orden a dar cumplimiento estricto a las normas sobre contratacion
publica.

Que, para efectos de utilizar el sistema de informacién establecido por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, este establecimiento debe contar con un manual de
procedimientos de Adquisiciones, ajustado a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Que, el Subdepartamento de Recursos Fisicos de este establecimiento ha
presentado un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el cual fue revisado y aprobado por la unidad
de Auditoria Interna y por la Subdireccién Administrativa Institucional del Hospital

RESUELVO:

12 APRUEBASE nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Hospital
Dr. Ernesto Torres Galdames, establecimiento auto-gestionado, dependiente del Servicio de Salud de
Iquique, que viene a reemplazar Manual de Procedimiento aprobado mediante resolucion N° 1145 de
fecha 23 de junio de 2014 y cuyo texto es el siguiente:
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INTRODUCCION

Con la aprobacion de resolucion respectiva, entravigencia este Manual de Procedimiento de
Adquisiciones del Hospital Ernesto Torres Galdamieslquique, que se dicta en cumplimiento de lo
establecido en Decreto N° 250 del Ministerio de ielada, del afio 2004 y todas sus modificaciones
posteriores que contiene el Reglamento de la LeyNB86, de Bases sobre Contratos Administratieos d
Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual tiene como funcién primordial realighproceso de compra de todos los productos de uso
médico, administrativo, industrial y equipamientale realizar el proceso de recepcion, almacenamien
despacho de los mismos en forma oportuna y efeigara que el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdamez
pueda realizar, las atenciones de salud, que tespmnde realizar, de acuerdo a la poblacion ad#égna
Abastecimiento se preocupa de la compra, recepcibespacho de productos en forma oportuna a sus
Usuarios. Para esto debe contar con personalcealdi capacitado y sobre todo motivado en cumplir ¢
sus objetivos lo mejor posible, es decir, los fanarios que gestionan, registran, manipulan, mueven
materiales, digitan, cotizan, compran en funciomégorar el sistema y proporcionar un servicioiefite.

Por ello constituye el elemento béasico de la estraalel sistema de Abastecimiento, que con sajwdb

hace funcionar. Debe pues reconocerse lo imprabéindel trabajo del personal, al cual se le asigna
funciones que, de acuerdo a sus capacidades pusd@gmpefiar mejor, considerando su experiencia,
velando por su capacitacion que permita aumentaerelimiento de los funcionarios, procurando que
conozcan, comprendan las caracteristicas y pditehsistema de Abastecimiento con los benefipigs
este sistema representa para el Hospital y losdnaros.

La Unidad depende en forma directa de la Subdibecsdministrativa.

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

Este manual de procedimiento, fue elaborado endlas@delo propuesto por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas; y debera ser conocidoligagle por todos los funcionarios y trabajadoreks de
Hospital Ernesto Torres Galdames de Iquique.

1-.0OBJETIVO GENERALES

Definir los procedimientos de compra y contratacidon para el abastecimiento de bienes y servicios, de
acuerdo a la legislacidn vigente, para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

1.1-. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar lineamientos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compras que se
realizan en el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames.

Definir procedimientos generales para las bodegas, relativos a recepcidon almacenamiento y distribucién
de los bienes adquiridos.

Sefialar procedimientos para la seleccidon de Insumos Médicos y para la incorporacion al Arsenal del
Hospital.

Este manual pretende ser un marco de referenaérde esta organizada la Unidad de Recursos Figicos
Abastecimiento. Ademas de establecer y dejar cocistae sus principales funciones y servicios.
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Dar a conocer a las personas que se integrenagdram esta unidad los aspectos mas importaates p
lograr una comprensién general y mas inmediataesslbquehacer y lineamientos a seguir.

Describir las areas de accion de la Unidad de Resufisicos y Abastecimiento de tal forma de estail
claramente los ambitos de competencia con otras @etrabajo de la estructura del Hospital.

Establecer el ambito de accién de la Unidad y &cidn con el resto de Unidades, servicios clinigos
oficinas del Complejo, para lograr un trabajo efite y efectivo.

1.1.2-. ALCANCE

Este documento incluye mecanismos de compra deedignservicios, licitaciones y contrataciones,
procedimientos de pago y registros de respald@da actividad.

Debe estar en todas las Unidades del EstablecimiSetvicios Clinicos, de Apoyo como Administrasiva
2-. MISION

La unidad de Recursos Fisicos y AbastecimientoHislpital Dr. Ernesto Torres Galdames, tiene como
mision de entregar apoyo logistico y de gestiéra parsatisfaccion de las necesidades de los Sasvici
Clinicos, Unidades de Apoyo y Administrativas, dauerdo a los procedimientos que establezca la
normativa legal vigente. Preocupandose que loebigrservicios clinicos y no clinicos adquiridosrsde

la calidad y su entrega sea en forma oportuna, en@mdo una comunicacion permanente con nuestros
usuarios.

3-. VISION

La unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento res@nocida por su eficiencia y eficacia en abastec
los requerimientos solicitados para el buen furanoiento de la Institucion dentro de la normativgale
vigente.

4-. UBICACION Y DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE ABASTEC IMIENTO

5.1 Identificacién de la Unidad:

. Servicio de Salud Iquique, Hospital Dr. ErnestorésrGaldames Unidad de Recursos Fisicos y
Abastecimiento.

. La Unidad de Abastecimiento pertenece al Area Adstrativa, dependiente directamente de la
Subdireccién Administrativa del Hospital.

. Esta unidad se encuentra ubicada en Héroes De hee@oion N° 502, Iquique.
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5-. ORGANIGRAMA SUBDIRECCION

. Organigrama

Secretaria SDA

RRFFy
Abastecimientos

Finanzas Pensionado
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CAPITU

LO I: ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE ADQUI SICION.

1-. SIGLAS BASICAS.

Para los efectos del presente instrumento, lagssigle se indican tendran los siguientes signiisad

ADQ : Adquisicion.

CM : Convenio Marco.

ChileCompra  : Direccion de Compras y Contrata&dblica.

L1 : Licitacion Publica inferior a 100 UTM

LE : Licitacion Puablica igual o superior a 100M e inferior a 1.000 UTM
LP : Licitacion Publica igual o superior a 1.000M e inferior a 2.000 UTM.
LQ : Licitacion Publica igual o superior a 2.000M e inferior a 5.000 UTM
LR : Licitacion Publica igual o superior a 5.000M

ocC : Orden de Compra

SP : Servicio Publico.

TDR : Términos de Referencia.

ucC : Unidad de Compra.

CcC : Centro de Costo.

V°B®° : Visto Bueno.

CR : Centro de Responsabilidad

UTM : Unidad Tributaria Mensual

2-. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion del presente maseatonsidera como definiciones basicas que deben
manejar los distintos actores de los procedimiedéoadquisiciones, las siguientes:

. A

LMACENAMIENTO: Es la actividad de guardar prodos desde que se reciben hasta que se

entregan, de manera ordenada y con el correspaediegistro de cada uno de los productos.

Comprende las siguientes actividades:

v' Almacenado en un lugar destinado a tal fin, corsigsientes caracteristicas: cerrado, seguro —
lo que implica que deberan ser guardados bajo Havieesco y seco, fuera del alcance de
personas no autorizadas. Siempre se debera pramspachar a las Unidades o Servicios los
productos adquiridos con la mayor anterioridad ldegpara evitar su permanencia innecesaria
en la bodega.

v Revisar regularmente los productos para detectdquaier signo de deterioro o pérdida.

v' Manejo computacional de los stocks almacenadosggstion.

v" Recepcion de los productos en bodega.

v' Verificacién que las guias de despacho correspoadas productos que se recepcionan.

v Verificacion de las facturas.

v' Verificacién de que los productos recepcionadoshedega corresponden a los solicitados
mediante las 6rdenes de compra emitidas a travgeral Mercado Publico.

v/ Salida controlada de los productos de la bodega.

v' Despacho fisico de los materiales.

. BIENES O MERCANCIAS: Son todos aquellos product@ssumos, repuestos, articulos y
artefactos necesarios para la operacion, producaiéntencion y prestacion de servicios por parte
del Hospital.

. BODEGA: Espacio fisico organizado, destinadoraaakenar todos los productos adquiridos por el

H

ospital necesarios para el cumplimiento de sussfiton el propésito de mantener niveles de
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stocks necesarios que permitan el suministro cooti ininterrumpido de todos los Servicios,
Unidades y Departamentos del Hospital.

CENTRO DE RESPONSABILIDAD: Se refiere a todas lagdades del HETG susceptibles de
realizar solicitudes de compra a la Unidad de ResauFisicos.

COMISION EVALUADORA: Grupo de personas que segtiinye para evaluar en forma conjunta
las ofertas recibidas para una adquisicion de biergervicios determinada y que, basandose en la
aplicacion de un método de evaluacién definido & Bases Administrativas de la licitacion
publica o privada respectiva, efectian una recoamad de adjudicacién. La conformacién de la
Comisién de Evaluacion sera determinada por regolude la Direccién.

CONTROL DE STOCK: Procedimiento realizado potJaidad de Bodega, que tiene por objeto
asegurar una cantidad exacta y constante de posdect bodega, cuidando de no sobrepasar la
capacidad de almacenamiento. Con un control prgcexacto se garantiza un control efectivo de
todos los articulos de abastecimiento.

CLIENTE O USUARIO: Es el Servicio, DepartamentoUnidad del Hospital, que requiere la

compra de bienes o la contratacion de servicioaderdo con los procedimientos establecidos,
para satisfacer una necesidad funcional debidamestdicada y autorizada. Cada unidad o

servicio de apoyo sera un centro de costo.

DESABASTECIMIENTO: La incapacidad de disponerud® o mas productos requeridos por el
Hospital, de tal manera que éste no pueda satidéaoecesidad de las unidades o servicios.

GARANTIA: Documento mercantil de orden adminisira y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras de la Institucamptpara asegurar la seriedad de una oferta en un
proceso de licitacion, como también para aseguréeley oportuno cumplimiento de un contrato,
sea este de suministro de productos o de prestdei&ervicios, existiendo en la actualidad cuatro
alternativas a saber: Boleta de Garantia; Vale\&id&a Bancaria; P6liza de Seguros y Certificado
de Fianza.

En casos en que el monto de la contratacion sEaieua 1.000 U.T.M., sera siempre exigible. En
las demas circunstancias, se evaluara el riesguuierado en la compra del bien y/o servicio,
cuidando siempre el no desincentivar la oferta.

FACTURA: Documento tributario entregado por losyeedores, que representa un crédito a favor
de estos y que respalda el pago de la InstitucEspecto de la adquisicion de de productos o
servicios, y que esté asociado a una orden de eopnpvia.

GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizagor el proveedor que acompafia la entrega
de mercaderia a la Bodega de la Institucién. Largeson y cantidad de los productos descritos en
la guia de despacho debe coincidir integramentdosoproductos descritos en la orden de compra
y con los productos entregados materialmente eadsod

METODO DE EVALUACION: Son aspectos y ponderacieaetener en cuenta en la evaluacion de
las ofertas para decidir una compra determinaddelconsiderar los criterios generales y sub-
criterios a aplicar en el proceso, descritos erblses técnicas y administrativas de un proceso de
licitacion, incluyendo las acciones de contingeficate a imprevistos.

FORMULARIO DE SALIDA DE BODEGA: Documento foliadade uso y registro interno del
Hospital, utilizado para trasladar mercaderiadwd® la bodega hacia las Unidades o Servicios de
la institucién. Este formulario de salida de boddghe estar siempre visado por el jefe de Bodega.

OFERTA: Es el documento formal por medio del ceblProveedor participa en la licitacion,
aceptando suministrar un determinado bien o sertiajo las condiciones que la Institucién haya
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estipulado en las bases de licitacion o en lascég@iones técnicas. El documento también debe
incorporar las observaciones, diferencias o alteras que el Proveedor considere necesario
establecer.

ORDEN DE COMPRA: Documento emitido por el Hoshiem calidad de comprador, en el cual se
solicitan ciertos productos o servicios, y se datalas caracteristicas del producto, la cantighd,
precio, las condiciones de pago, entre otros. Eelkxs licitaciones cuyo monto no superan las cien
(100) Unidades Tributarias Mensuales (UTM), la ardde compra se considera como la
formalizacion de un contrato.

CONTRATO: Acto juridico plasmado en un documento atden administrativo y legal que
establece derechos y obligaciones entre el Hospitaél proveedor, que tiene como funcion
respaldar y regular los actos de compras de bizgestratacion de servicios.

PLAN ANUAL DE COMPRAS: Es la herramienta de plagacion que determina anticipadamente
la adquisicion de bienes y la contratacion de s@wipara el Hospital por un periodo de un afio
calendario. Los procesos de compra se deben efakoraonformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras.

PORTAL CHILECOMPRA, PORTAL O MERCADO PUBLICO: (wmmercadopublico.cl),
Sistema de Informacion de Compras y Contratacideda Administracion, a cargo de la Direccién
de Compras y Contrataciéon Publica, utilizado perdseas o Unidades de Compra para realizar los
procesos de adquisicion y contratacion de biersswicios.

REQUERIMIENTO: Es la manifestacion formal de kecasidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de @ramrespectiva.

RESOLUCION: Acto administrativo dictado por elr&itor, en el cual se contiene una declaracion
de voluntad de dicha autoridad, realizada en akieje de una potestad publica. Se pueden
distinguir 2 tipos de resoluciones:

a) Resolucién Exenta: Declaracién de voluntade de revisién y/o control de la Contraloria
General de la Republica, con respecto a su cocistitalidad y legalidad.
b) Resolucién Afecta: Declaracion de volunqaé debe ser sometida a revision y control de la

Contraloria General de la Republica, respecto degalidad y constitucionalidad.

UNIDAD DE COMPRAS: tienen la responsabilidad deéqairir productos y/o contratar los
servicios necesarios para el continuo y normaliumamniento del Hospital.

STOCK: Cantidad determinada de un producto, spieencuentra almacenada en Bodega, en
Farmacia o en los Servicios en que se deben ufilgara satisfacer un requerimiento del
establecimiento asistencial. Se puede distingureen

a) Stock estandar/arsenal: Es aquel que se marteitualmente en bodega y farmacia del
Hospital para satisfacer los requerimientos dddmanda de productos por parte de los
pacientes que se atienden en el Hospital.

b) Stock de seguridad: Es aquel que se mantienBaslega Central para satisfacer un
requerimiento especial que no haya sido consideradola demanda prevista. El
mantenimiento de un stock adicional por parte de$gital tiene por objetivo reducir al
maximo la posibilidad de quiebres de stock, queegenn desabastecimiento.

c) Stock minimo: Corresponde a la cantidad mingua se puede mantener en stock de un
producto determinado. Mantener un stock en estetopymone en riesgo el buen
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funcionamiento del servicio, debido a que si nostexila cantidad solicitada, existe la
posibilidad de quiebres de stock que genere urbdstecimiento.

d) Stock méaximo: Corresponde a la cantidad maxdmain producto determinado que puede
tener almacenado el Hospital, esto desde un puetwista técnico, administrativo y
econdmico. El punto técnico se basa sobre la cdg@édnstalada, el administrativo sobre
una organizacién administrativa y el punto econénpiorque el costo de mantenciéon de un
excesivo inventario es altisimo.

e) Stock de reposicion: Cantidad de productossaimes en almacenamiento, para mantener a
los servicios con productos mientras el proveedarudtso a la solicitud de pedido.

UNIDAD DE FARMACOS E INSUMOS CLINICOS: equipo de fqzenas que gestiona los
procesos de adquisicion de productos, de medicameninsumos procurando asegurar la calidad
de los mismos, a objeto de proporcionar la segdrittaque éstos cumplen con los criterios técnicos
establecidos en las bases de licitacion, el nivebgito de calidad y los requerimientos de
oportunidad.

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE CONVENIOS: equipcedbersonas que gestiona los
procesos de adquisicidon de repuestos, equipos tyatacion de servicios, procurando asegurar la
calidad de los mismos y la gestion logistica, cansu vez gestiona los procesos de adquisicion de
productos, no considerados en la unidad antepoocurando asegurar la calidad de los mismos, a
objeto de proporcionar la seguridad de que éstoplkan con los criterios técnicos establecidos en
las bases de licitacion, el nivel prescrito dedzaliy los requerimientos de oportunidad.

3-. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administatide Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus natifones.

Decreto N°250, del afio 2004 del Ministerio de Had& que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus mealifiones.

Decreto con Fuerza de Ley N° 36 del afio 1980, shbrenas que se aplicaran en los Convenios
que celebren los Servicios de Salud.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinay sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Adminisimadel Estado.

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

Resolucion N°1.600, de 2008 de la Contraloria Gande la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que estaliecmas sobre exencidn del tramite de Toma
de Razén.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Puesip y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Mimistde Hacienda.

Ley de Probidad Administrativa N° 19.653, del aBO@ del Ministerio de Secretaria General de
la Republica, aplicable a los 6rganos de la adtnausn del Estado.

Ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, fieteatronica y servicios de certificacion de
dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilg@apinstruccion que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria ernoelad? ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Resoluciones emitidas por el Hospital Dr. Ernesiads Galdames
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4-. RESPONSABLES:
4.1-. Definicion de Personas, Unidades y Responhinvolucrados en el proceso de compra

DIRECTOR DEL HOSPITAL: Es la autoridad maxima daldpital y responsable de generar condiciones
para que las areas de la organizacion realicempriosesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando la maxima eficiencimansparencia; y responsable de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean dicedtdsgadas.

Asi también es responsable de la elaboracion,gadiiin y control del cumplimiento del presente nanu

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Responsable global de la supervision, monitorecogtrol
financiero del sistema de compras ante la Direcdfesponsable de mantener los recursos para que el
abastecimiento de todos los productos que reqaktdospital para el cumplimiento de sus fines y
objetivos, sean estos productos o insumos médmwueo aquellos productos de uso cotidiano en la
administracién. Asimismo, serd responsable derdosesos involucrados en la contratacion de sesuici

SUBDIRECCION MEDICA: Responsable de que las unidadie su dependencia realicen, en forma y en
su oportunidad, los requerimientos de los medicémsea insumos que requieren de forma especifica y
completamente detallada, respetando los plazosagientrega la normativa legal.

SUBDIRECCION GESTION DEL CUIDADO: Responsable glbbde que las unidades de su
dependencias realicen, en forma y en su oportunidadequerimientos de los productos que requideen
forma especifica y completamente detallada, resfeths plazos que nos entrega la normativa legal.

ADMINISTRADOR/A DEL SISTEMA CHILE COMPRA O MERCADCPUBLICO:
Persona nombrado por la Direccién de la Institucéhitargada de materializar en el portal las aesioe
compras publicas, corresponde a un perfil delmsigteww.mercadopublico.cl, y es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios del porealwdvw.mercadopublico.cl.

- Determinar perfiles de cada usuario, como supeaessp compradores, en el portal.

- Crear, desactivar y modificar en el portal, Unidade Compra.

- Modificar y actualizar la informacion institucionadgistrada en el Sistema.

- Gestion de las quejas o reclamos que los ofergigtesa licitacion o proveedores del mercado,
realicen a la institucion en relacion a un proasadquisicion, ya sea de bienes o servicios.

- Emisién de Orden de Compra.

- Documentacion para proceso de pago de factura;nQtdeCompra del Mercado Publico, Orden

de Compra Interna, factura recepcionada.

USUARIO REQUIRENTE: Funcionario de la institucidronc facultades especificas para generar
reguerimientos de compra a la (s) unidades de aampr

UNIDAD REQUIRENTE: Unidad a la que pertenece el &rsu Requirente.

ENCARGADO DE BODEGA: Responsable de recepcionamaaknar, resguardar, gestionar stock y
distribuir los bienes que se encuentren en dichzemtdencia, debiendo llevar todos los registros y
estadisticas que hagan posible conocer en formaapente la existencia de los diversos elementos
almacenados, y despachado a los distintos sendgliiosos, unidades o departamentos del Hospital.

BODEGA: Llevan el control fisico de los materiatpse llegan a bodega, verifican que cumplan con las
especificaciones solicitadas, emiten las recepsioc@respondientes, y almacenan y custodian los
productos en los lugares establecidos para cadea 8eparan y entregan los materiales pedidos gor lo
Servicios 0 Unidades con solicitudes autorizadesbgjadas del archivo valorizado. Informan la i

de cada producto a las Unidades de Compra.
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ENCARGADO DE SOLICITUD DE PEDIDOS A BODEGA: Es eurfcionario designado por cada
Servicio Clinico y Administrativo, responsable deorinar las necesidades de su unidad y de estar
interiorizado de los procesos y procedimientosadenidad de abastecimiento.

EJECUTIVOS DE COMPRAS: Funcionarios de la Unidaddaenpra encargados de ingresar en el portal
www.mercadopublico.cl, los requerimientos cuando esatregados a través de documentos internos.

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRAIrfanzas, Contabilidad, Areas
Técnicas, todas participes conforme a su funci@énds en general, la de asignacion y/o autorizad&n
Marcos Presupuestarios, de registro de los hechosodmicos, y de materializacién de los pagos,
respectivamente. Estas Unidades, que se mencionafuneion de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la Institucion.

COMITE DE ADQUISICIONES: Grupo de personas que sastituye para evaluar en forma conjunta los
planes anuales de compra y los requerimientos sugeacompra. Este comité se encuentra conformado
por los integrantes designado por el Director dekpital a través de una resolucion exenta y su
funcionamiento se encuentra regulado en el MangalOdganizacion y Funciones del Comité de
Adquisiciones.

COMISION DE EVALUACION: Grupo de personas interragxternas a la organizacion, convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que ®gine para evaluar las ofertas presentadas por los
proveedores participantes en los procesos deciigitay proponen al Director la adjudicacion de la
licitaciones a aquellas oferentes que obtengamipgres puntajes de acuerdo a los criterios dei@siain
establecidos en las bases de licitacion. Esta ammiede asesorarse por expertos en aquellosso®ce
licitatorios de mayor complejidad.

JEFE/A DE ABASTECIMIENTO: Responsable del process e¢bmpras a cargo de la Unidad de

Abastecimiento, de la planificacion y del contrel lds materiales, asi como de la programacion sle la
compras, del trafico de entrada y salida de losedmes, de manera que permita el funcionamienta de

organizaciéon, de acuerdo a los objetivos trazadmsla Institucion. Es ademas el encargado de la
coordinacion, de procesos eficientes de abastetioiea través de los mecanismos de compra
establecidos, dando un enfoque integrado y orierdagutocesos.

JEFE/A UNIDAD DE FINANZAS: Responsable de efectehcompromiso presupuestario de las 6rdenes
de compra, contratos y otros pagos relacionadodosoprocesos de compras. Es el responsable de llev
un control del presupuesto que se debe utilizazagia adquisicién de bienes y contratacion de sesvic
Este control debera llevarse en consideracionesiypuesto estimado y aprobado para cada contrato.

ASESORIA JURIDICA: Responsable de velar por el oantle la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion; de revisar yavitas Bases, Resoluciones y Contratos asociadlos a
procesos de compras cuando sea requerido; prestsoréa a los encargados de cada Unidad de Compra
en materias juridicas y orientar a las unidadesifumales internas respecto de las disposicioneddey
reglamentarias que rigen los actos y contratos delministracion.

4.2-. Organigrama de la Institucion en relacion a pessonas que intervienen en los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios.
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CAPITULO Il: PROCESO DE COMPRAS DE BIENES Y CONTRAT ACION DE SERVICIOS

TITULO I: ASPECTOS GENERALES.

Para que el Hospital pueda cumplir con los finesoeendados, de manera eficiente e ininterrumpida,
requiere continuamente adquirir bienes y contratavicios esenciales para ese objetivo; es asi como
constantemente se efectlian procesos de contrafaiarmantener el abastecimiento de medicamentos e
insumos médicos, para adquirir equipamiento neimegale alta tecnologia que permita brindar la mejo
atencién a las pacientes de este Hospital y pdeanalizar servicios de diversa indole que apdgen
labor de este Hospital. Ahora bien, todos estosgsos de contratacion deben realizarse bajo mloma
legal establecido por la Ley N° 19.886 de BasesreS@pntratos Administrativos y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento aprobado por el Ded¥etd50 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda, que
regulan y establecen los requisitos de los procesmscontratacion de bienes y servicios de la
Administracion del Estado.

Con el fin de abastecer a este Hospital de todoproaductos que requiere y de externalizar losigesv
que sean necesarios para el cumplimiento de ses, fas necesario contar con una estrategia de asmpr
para cada afio presupuestario, que planifique lagisidiones necesarias e invierta los recursos
comprometidos de la forma mas eficiente posibleneficiosa para el Hospital.

TITULO IIl: PLAN ANUAL DE COMPRAS
1-. Aspectos Generales o Macros.

Dentro de los montos, méargenes y cantidades aposhew el presupuesto Institucional, la Subdireccion
Administrativa, dentro de su funcién de programagievaluacion de adquisiciones, con el apoyo se la
otras Subdireccion, debera consolidar y valofasunecesidades de bienes y servicios que caddetiaa
Unidades y/o Servicios del Hospital le presenterfiuecién de sus respectivas metas y prioridadasnen
Plan Anual de Compras. Este Plan Anual de Comged®ra estar definido por la Direccion del Hospital
mas tardar el 01 de Diciembre de cada afio, epgdea estar sujeto a variacion de acuerdo al puesbp
que en definitiva el Ministerio de Hacienda asighelospital para cada afo.

Para el cumplimiento de lo establecido en el parpatcedente, cada departamento, unidad y sedetio
Hospital, debeslaborar y proponer a la Subdireccion Administrativa hasta el 15 de Noviembre de
cada afio,su propio Plan Anual de Compras. Este plan delrgener todos los productos que el
Departamento, Unidad o Servicio estime que reqyiara todo el afio entrante, y los servicios qurade
contratarse de acuerdo a sus necesidades. Estéiiahde los servicios, departamentos y unidagés d
Hospital debe indicar en forma clara y detallada froductos o servicios (incluyendo el cédigoagio

en bodega) que requiere, cantidad promedio de jpartiucto estimado por periodos mensuales y #otale
anuales, y valor estimado, todo ello asociado gatordancia a la productividad de cada CR. Emsd ¢
de contratacion de servicios, se debera resefiapfaticiones basicas en que deba prestarse etiseyvi

su valor estimado para un afio. Ademas, cada sgrdepartamento o unidad, debera presentar urledetal
del consumo total por producto efectuado en ahdltafio, y un estimado para los productos nuevosgue
pretenda adquirir. Sobre la base del analisis d&damacion recibida, del estudio de las posibitlds del
mercado y de la disponibilidad de recursos humayomateriales del Hospital, la Subdireccion
Administrativa, en conjunto con las Subdirecciogda Unidad de Finanzas, elaboraran el proyecto de
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, & debera contener en forma detallada a lo menos los
siguientes items:

a) El objetivo o necesidad de cada una de lasataciones de servicios y adquisiciones de bienes.

b) La descripcion detallada de los bienes que geiahn y de los servicios que se contrataran.

¢) Valor estimado total de la cada una de las atattiones contempladas y de las adquisicionesehedi
planificadas.
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d) El tipo de proceso de compra que correspondealalr estimado, al objeto y a sus caracteristicas
propias; es decir, si se procedera a través desoamwnarco, licitacién publica o privada segun elezasi,

0 si por su monto queda fuera de la normativa déaicion publica.

e) La fuente de financiamiento para cada una dadgsisiciones o contrataciones.

f) Los niveles de centralizaciéon o desconcentrad@ia facultad de adquirir o contratar.

g) Las fechas probables de las convocatorias derémesos de seleccion planificados.

h) Valor estimado total de todas las adquisiciatebienes y contrataciones de servicio.

i) Resumen de cada una de las compras de bieretag dontrataciones de servicios realizadas afiey

su valor total.

2-. Procedimiento de Elaboracién del Plan Anual d€ompras en Las Unidades, Departamentos y
Servicios.

A) La unidad de Informatica, entregard a cada cemteosostos, dentro de los 5 primeros dias de
noviembre de cada afio, la informacion relativa @ donsumos de productos anuales histéricos para
revision de las Unidades demandantes para positddgicaciones; lo mismo en relacién a los sengcio

B) Las Unidades demandantes o centros de costos,ciesap esta informaciéon y generan las
variaciones que requieren para el afio siguiente, sgan compatibles con su presupuesto y que estén
acorde con la productividad, y lo envian a la Stgagion Administrativa.

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

a) La informacién histérica de consumo de bienssryicios
b) La productividad.

¢) Proyectos nuevos planificados durante el peradetallar
d) Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deberdeasmslas siguientes variables:

a) Consumos historicos

b) La productividad.

c) Stock de reserva

d) Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectosgeged considerar las siguientes variables:

a) Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
b) Carta Gantt de Proyectos
¢) Cuantificacion de Servicios de apoyo en funclérProyectos

C) La Subdireccién de Administracion, recepciona farimacién de los requerimientos y la envia
para analisis a las unidades correspondientes (RRIFFFacia, SSGG, Mantencion, etc.) las que evafuar
de acuerdo a las siguientes variables:

a) Analisis historico de consumo, por tipo de mates de uso habitual.

b) Analisis histérico de consumo, por tipo de mates de uso excepcional.
c) Stock en bodega.

d) Unidades que comprometan en su gestion nuevssiows, productos, etc.
e) Plan estratégico del Hospital

D) El Subdepartamento de Recursos Fisicos y Abastaioconsolida la informacién y la envia a
al Subdepartamento de Finanzas, para que revigaretlesde el punto de vista Financiero y le redéis
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modificaciones pertinentes y lo valide. Ajustadgkdn Anual al presupuesto lo envia a la Subdiéecci
Administrativa para revision final y ajustes si smtesarios.

E) Una vez pre-aprobado el proyecto, se envia al @iretel Hospital para su revision y aprobacion
final. La que se materializa mediante Resoluciém aprueba el Plan Anual de Compras.

F) Esta Resolucion, junto al resumen de los itemsnaiderar, se envia al Jefe de RRFF quien lo
publica en el Sistema de Compras para la aprobaeilbAdministrador del Sistema de Informacién, & g
genera un Certificado que acredita el cumplimieti¢oesta obligacion. La aprobacién del Plan en el
sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicicadgbsteriores modificaciones que se pudieranrmEpa
través del mismo en otra ocasidn, oportunidad y atidad que son informadas por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica. En conformidad arlterior, el plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podraisfarmado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccién de Compras determine.eEios casos se procedera segun lo dispuesto
anteriormente.

2.1-. Difusion y Seguimiento del Plan Anual de Conmps.
a) La difusién del plan de compras al interior deristitucion se realizara, por parte de la Direccion,
mediante la distribucién a cada Departamento y athide la Resolucion aprobatoria de Plan de compras,

con el objetivo de que sea conocido por toda lEtliegdn.

b) El seguimiento del Plan Anual de Compras serdzazo por el Comité de Adquisiciones, de
acuerdo a su funcionamiento, regulado en su mafeualganizacion y funciones.
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TITULO Il PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE PRODUCTOS - UNIDAD DE
RECURSOS FISICOS ABASTECIMIENTO

A continuacion se describe el procedimiento de gamge productos que realiza la Unidad de
Abastecimiento para la adquisicion de aquellos gt que se requieren de manera regular y contimua
través de una revision de cada uno de los actopeede realizar desde un punto de vista pragtico
funcional, considerando a cada uno de los actaresngerviene en el proceso.

1-. Definicion del Requerimiento de Productos:

Una vez definido y aprobado el Plan Anual de Compcada Servicio o Unidad, debera enviar sus
requerimientos especificos de insumos, medicameptosluctos de alimentacion, etc., de acuerdo a lo
establecido en el Plan Anual de Compras. Los jdeesada Unidad, Departamento o Servicio, debera
enviar al Subdepartamento de Recursos Fisicos gtétieniento, las especificaciones claras, completas
precisas, definiendo en detalle las caracteristiégmicas del bien. Ademas, debera entregar una
estimacion de consumo promedio mensual de cadaigimdequerido, y la oportunidad en que debieran
estar disponibles los bienes para uso o consumolaEtefinicion de sus requerimientos, la unidad
requirente debe ajustarse a la normativa vigesfezamo a las instrucciones y procedimientos efipesi
entregados por la Direccion del Hospital, considéoaque se debe permitir la participacion amplia de
proponentes, dado el interés estratégico de extehdeercado de la oferta.

Los requerimientos de las unidades requirentesiarias, se formalizan a través del documento Sadici

de Pedido o Formulario de Requerimiento (indicad@oatinuacion), el que debe considerar las
condiciones de especificacion ya sefialadas. Cuesdesponda, o cuando sea solicitado por el endarga
de la Unidad de Abastecimiento, se deben acompplaaos, bases técnicas especificas, muestras o
cualquier otro documento que permita asegurar bpmducto solicitado corresponda a lo requeridmaP
todas las compras, el gasto debe estar considdeadio del presupuesto autorizado para el Plan |Ateua
Compras.

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

CR SOLICITANTE: Fecha:

Codigo Bodega |Identificacion [Detalles Tecnicos Consumo mensual estimado |Unidad de medida Fecha Estimada de uso

Para aquellos casos en que se requiera comprargioscho contemplados por el Plan Anual de Compras,
se debera realizar el mismo requerimiento, y apbt@rocedimiento que se regula en el parrafo Ne 4
este mismo titulo.

1.1- Pasos a Seguir

Paso 1. Cada servicio o unidad, de acuerdo al pmesto disponible elabora los requerimientos de cad
producto que necesita, en atencion al Plan Anu@latapras.

Paso 2. El Jefe del Servicio o Unidad Requirenspeetiva, visa cada uno de los requerimientossy lo
envia a la Unidad de Abastecimiento.
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Paso 3. La Unidad de Abastecimiento, revisa quecglerimiento no contenga errores, y se ajustéaal P
Anual de Compras.

2-. Eleccion del Proceso de adquisicion:

Una vez que la Unidad de Abastecimiento tiene diditos productos que debe adquirir, debe procader
determinar el Proceso de Adquisicion dentro de llapiestablecidos por la Ley de Compras Publicas N°
19.886 y su Reglamento, en consideracién a losatéstes propios de cada producto:

2.1 Compras a través de Convenio Marco: La Unidad desfdzimiento, lo primero que debera verificar
es si, para los productos que debe adquirir, exist€onvenio Marco suscrito por la Direccion de
Compras.

2.1.1 Siexiste un Convenio Marco suscrito.

Debera adquirir el o los productos a través delenio Marco. Para ello, debera seguir los sigugente
pasos:

Paso 1. ElI operador de compras, emitird la @ildenes de compra que sean necesarias de acukrdo a
programacion mensual del producto.

Paso 2. El operador de compras, enviara al Jefdodega las 6rdenes de compra que emita para que
puedan recibir los productos y las facturas comedjgntes.

Paso 3. Bodega recibira los productos con Guiéedpacho, conforme con la orden de compra.

En caso de existir disconformidad entre los praakugtla orden de compra, devolvera los productos si
admitir la factura; en caso de existir disconforawidentre la factura y la orden de compra, pero los
productos corresponden a los especificados endienodle compra, aceptara los productos y rechaaara |
factura.

Paso 4. La Unidad de Abastecimiento recibira tufa, verificara que la factura esté bien extemdid
que corresponda a los productos solicitados enden de compra y a los que fueron recibidos erdpend
Una vez visadas las facturas las enviara a la dni@aFinanzas, a través de una planilla de corgesh

su posterior devengo y pago, el que no podraugmr®r a 30 dias. En caso que la factura no seeate
conforme a la orden de compra y a los productobiders, solucionara el problema con el proveedor
directamente.

2.1.2 Sino existe Convenio Marco suscrito

La Unidad de Abastecimiento debera determinar etgso de contratacién entre: proceso de licitacion
publica, proceso de licitacion privada o contratacidirecta; siendo estos dos Ultimos procesos,
excepcionales al proceso de licitacion publicadlp procederan si se encuentran plenamente ajsstado
la normativa establecida por la Ley N° 19.886 Reglamento.

2.2 Compras a través de Licitacion Publica.

Este proceso constituye la regla general y delizantie en todos los procesos de adquisicion deebie
productos, salvo las excepciones que define laN®$9.886 en su articulo 8 y el Reglamento aprobado
por el Decreto .N° 250 en su articulo 10, y cuyacpdimiento es el siguiente:

2.2.1 Elaboracion o Formulaciéon de las Bases Administratas y Técnicas

En los procesos de compras, tanto por via dadidih publica como privada, se debe incluir laebas
administrativas y técnicas que orienten al Proveethorelacién con el proceso y el requerimiento de
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productos y servicios. Deben establecer en fornamacl precisa las caracteristicas, condiciones vy
especificaciones del bien que se pretende adquiiconfeccion de las Bases Administrativas y Téasi
sera de responsabilidad de la Unidad de Abastegimisin perjuicio de ello, las Unidades que reuie

de la compra de productos seran responsables detdaga de las especificaciones técnicas sobre las
cuales deberan desarrollarse las Bases Técnicas.

Paso 1.- La Unidad de Abastecimiento, dependieredi@asicaracteristicas del proceso elaborara lassBas
Administrativas que regiran el proceso de licitagpdiblica. Dentro de las consideraciones esendiples
se deberan tener en cuenta al momento de la eta@ode las bases se encuentra:

a) Bases para compras superiores a 5.000 UTM:
Las bases deberan:

1) Enviarse a la Contraloria General de la Repélgara su toma de razon. En este caso, las
Bases Administrativas y Técnicas deberan ser neaesante revisadas por Asesoria
Juridica, quienes ademas deberan hacer las mailifiess que la Contraloria General de la
Republica determine en su proceso de revision.

2) Deberan mantenerse publicadas a lo menos pdfa®0corridos, salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccién a 10 ddasdos.

3) Deberéan solicitarse siempre las garantias dedsel de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

4) En las bases de licitacién o en su defectocahemto de designar la comision evaluadora
se debera indicar lo siguiente: “La comision indbalizada precedentemente podra
sesionar, de acuerdo a lo sefialado en el articilm@so 4° del Reglamento de la Ley
19886, contenido en el D.S. 250/2004, si existenaios tres de sus miembros

5) El contrato debera escriturarse.

6) En las bases se debera indicar lo siguientetoamhento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompafiar certificadoacredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsiadkielos trabajadores de la empresa

b) Bases para compras superiores a 2.000 UTM e indsrep5.000 UTM:
Las bases deberan:

1) Mantenerse publicadas a lo menos por 20 diagdos, salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccién a 10 ddasdos.

2) Deberén solicitarse siempre las garantias dedsel de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

3) En las bases de licitacién o en su defectocahemto de designar la comision evaluadora
se debera indicar lo siguiente: “La comisiéon indializada precedentemente podra
sesionar, de acuerdo a lo sefalado en el articilm@so 4° del Reglamento de la Ley
19886, contenido en el D.S. 250/2004, si existeneaios tres de sus miembros

4) El contrato debera escriturarse.

5) En las bases se deberd indicar lo siguienteioahento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompafiar certificadoacredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsiandkelos trabajadores de la empresa

c) Bases para compras superiores a 100 UTM e inferm@2000 UTM:
Las bases deberan:

1)Mantenerse publicadas a lo menos por 10 diasidosr salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccién a 5 diasdos.

2) No sera obligatorio solicitar las garantiassdeedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.
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3) En las bases de licitacién o en su defectocahemto de designar la comision evaluadora
se debera indicar lo siguiente: “La comision indbalizada precedentemente podra
sesionar, de acuerdo a lo sefialado en el articilm@so 4° del Reglamento de la Ley
19886, contenido en el D.S. 250/2004, si existenaios tres de sus miembros

4) El contrato debera escriturarse.

5) En las bases se deberd indicar lo siguienteioahento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompafiar certificadoacredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsiadkielos trabajadores de la empresa

d) Bases para compras inferiores a 100 UTM:
Las bases deberan.

1) Mantenerse publicadas a lo menos por 5 diasidosr salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccién a 48 hiodhges.

2) No sera obligatorio solicitar las garantiassdeedad de la oferta y de fiel cumplimiento
del contrato.

3) La orden de compra sustituird al contrato aselo, por lo que no serd necesario
firmarlo.

En la confeccidon de las bases administrativas, eferd incluir como contenido minimo la siguiente
informacion:

Introduccién

Objetivos de la Licitaciéon

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacién e idoneidad de los participantesteEgunto serd validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes preseath su oferta o que estén disponibles en el
portal Chileproveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

Definicién de criterios y evaluacion de las Gdsr{Nombramiento de Comisién, si corresponde)
Contenido del Contrato: objeto del contrato, plgzluracién, administrador del contrato, término
anticipado, etc.

Modalidad de Pago

Naturaleza y monto de las garantias de serieddd dferta, de fiel cumplimiento y de anticipo
cuando corresponda.

Montos de las garantias, forma y oportunidaded&tucion

Los medios para acreditar si el proveedor adadiicregistra saldos insolutos de remuneraciones
0 cotizaciones de seguridad social con sus acttralesjadores o con trabajadores contratados en
los ultimos dos afios y la oportunidad en que aléman requeridos.

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucién

Paso 2. Elaboracién de las Bases Técnicas. La trddaAbastecimiento, al comenzar un proceso de
licitacién publica solicitara a cada una de lasdades usuarias de los productos que se adquitagn,
especificaciones técnicas detalladas de cada unosderoductos que se licitardn para efectos derpod
confeccionar las Bases Técnicas. En caso de paxidetalta complejidad, las Bases Técnicas delseran
confeccionadas en conjunto entre la Unidad de &bamstento y la Unidad requirente de los productos
respectivos.

En cuanto a las especificaciones técnicas de érgebiy servicios a contratar, se requiere a lomde:

Descripcion de los productos que se desea adquiri
Requisitos obligatorios minimos de los Productos.

Direccién.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.
Teléfonos (57) 2405861 — direccién@hospitaliquique.cl
Iquique - Chile.



- Plazos y forma de entrega de los productos, skxiprocedimientos de recepcion establecidos
por el area de Bodega.
- Requisitos post venta.

Estas condiciones deben ser expresadas en fornggiqgenDe ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugefidaséda‘o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

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

Paso 3. Resolucion aprobatoria de las Bases Admaitivas y Técnicas. Esta serd confeccionada por la
Unidad de Abastecimiento, quien junto a las BasdmiAistrativas y Técnicas las enviard a asesoria
juridica para su revision.

Paso 4. Obtenido el visto bueno de asesoria jarithdJnidad de Abastecimiento enviara la Resotugio
las Bases Administrativas y Técnicas a la Direcgiéira su aprobacion y firma.

Paso 5. La Direccion, revisard las bases, si tavibjeciones o reparaciones las remitira a la Whitia
Abastecimiento para sus correcciones, una vez ificexdhs, esta unidad se las remitira a la Diratcio
quien las aprobara firmando la respectiva Resahucio

Paso 6. Aprobadas las Bases Administrativas y €éasnia Unidad de Abastecimiento las enviara a los
operadores del portal mercado publico www.mercabligucl, para que creen el proceso de licitacion
publica respectivo y las publiquen.

2.2.2 Peticion de ofertas o Periodo de Publicacion de |&8ases:

Corresponde a la forma en que la Unidad de Abastesto solicita del mercado ofertas por los bienes
requeridos para su operacion o proyectos; debieadpar para ello las herramientas oficiales estatde

por la Direccion de Compra (Portal Mercado Publsow.mercadopublico.cl). La solicitud de ofertas se
realiza a través de Bases Administrativas y Téenizs que debera permanecer publicadas un periodo
prudencial, periodo que en el cual la Licitacibmsmtendra abierta para que los oferentes puedaar

y analizar las bases y si estan de acuerdo cos le#laer una propuesta con el fin de adjudicarse la
licitacion. El procedimiento es el siguiente:

Paso 1. Los operadores del portal de la Unidad ldast#&cimiento suben las bases administrativas y
técnicas con sus correspondientes anexos, y canmétuadro resumen del portal.

Paso 2. Los operadores del portal, mantendrantaliéelicitacion o publicadas las bases administaty
técnicas, el tiempo que las Bases Administratizagesnplen y que podra variar en atencion a:

a) Licitacién sobre 2.000 UTM, el plazo de publicacgara de 20 dias corridos.

b) Licitacién de mas de 100 UTM y menos de 2.000 UEMplazo de publicacion sera de 10
dias corridos.

¢) Licitaciéon de menos de 100 UTM, el plazo de pultiiéa sera de 5 dias corridos.

d) Todos los plazos sefialaos podran rebajarse ada neikcepto el Gltimo, si los productos que
se adquieren son de simple y facil especificaciéata rebaja en los plazos debera
fundamentarse en la resolucion aprobatoria dedas<y en las bases mismas, y sélo podra
tener como justificacién que los productos que dgueren son de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve dneemo menor e la preparacion de las
ofertas.

Paso 3. Durante el periodo en que se encuentrditaads las bases administrativas y técnicas, tlmos
oferentes interesados en presentar una ofertadehacerlo en las condiciones establecidas endassB
Administrativas de Licitacion.
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- Regla general: las ofertas solo podran presengarserés del portal www.mercadopublico.cl

- Por excepcion las ofertas se presentaran en pagrel,solo en los casos contemplados en el
Reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos Astnaitivos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

- Las garantias de seriedad de la oferta deberarermpegse siempre materialmente en el
Subdepartamento de Recursos Fisicos, cuyo encadgdaod verificar que la garantia entregada
(indique la licitacién en la cual participa) cumplan los requisitos establecidos en la Base
Administrativa de la licitacion y la enviara a laidad de Finanzas para su custodia.

Paso 4. Transcurrido el plazo de publicacion, lpsradores del portal www.mercadopublico.cl deberan
declarar cerrada la licitacion para dar paso péatara de las ofertas.

2.2.3 Apertura de ofertas:

Cerrado el proceso de licitacién se efectla latapgede las ofertas técnicas y econdémicas, deylaesite
manera:

Paso 1. Los operadores del sistema, bajaran todasly una de las ofertas presentadas en el portal
www.mercadopublico.cl y haran una carpeta con téalwantecedentes.

Paso 2. La Unidad de Abastecimiento, proceder&isareque las ofertas cumplan con la presentacn d
todos los documentos y requisitos obligatoriosc#ialios. Las ofertas que no cumplan con los regsisi
minimos exigidos seran rechazadas inmediatameraeés del portal.

Paso 3. La Unidad de Abastecimiento procedera iaarsi las ofertas que queden no tienen errores u
omisiones formales, en caso que esto sucedieraral@balizar si estas son subsanables, de acudmdo a
bases administrativas. Si asi fuera, solicitatéa@és del portal que sean corregidas en el plaeolap
bases administrativas indiquen; siempre y cuandim ®s signifique una ventaja para al oferente que
afecta la igualdad de los otros en el de procediiteion, en tal caso la ofertas sera rechazada.

Paso 4. Los encargados de la Unidad de Abastedomignepararan los antecedentes de las ofertas
aceptadas y los entregara a la Comision de EvalugcAdjudicacion del Hospital.

2.2.4 Evaluacion de las Ofertas

a) Método de Evaluacion y Comisién Evaluadora: En $ollts procesos de compra a través de
licitacion, ya sea publica o privada, se debe defin las Bases respectivas un método de evalyagion
que puede variar desde una simple definicion pojomarecio, hasta una compleja ponderacién de
factores técnicos, econdmicos, estratégicos otlogés Del mismo modo, se debe definir en las Béses
comision que evaluara las ofertas que se recibiedlrcomo lo establece el Reglamento de la Ley N°
19.886.

b) Criterio de Evaluacion: Remitirse al Capitulo 18 dste Manual de Adquisiciones.

C) Evaluacion de ofertas: Seran evaluables todasféatas que hayan cumplido con los requisitos y
condiciones definidas en las bases de licitacida participar en el proceso. La evaluacion de fagas
debe efectuarse de acuerdo al método de evalugcgnamente definido. En este proceso pueden
considerarse instancias de aclaracién de aspespesificos de las ofertas, siempre que ello noeaka
transparencia ni afecte la igualdad de los ofeseme participaron en el proceso de licitacion.

La comisién de evaluacion analizara cada ofertacgjunto con los asesores expertos cuando se estime
conveniente su intervencion. Esta evaluacion tippe objeto comparar y establecer un orden de
precedencia de las ofertas, a nivel de item o.tBtalesultado de la evaluacion debera entreg&osto
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Integral de la Oferta, para cada item, modalidadtepo total del bien, segun el cual se ordenaan |
ofertas.

El resultado de la evaluacién debe ser presentadwden, segln el puntaje obtenido por cada ofesta.
recomendacion de adjudicacién recaer4 en aqueianativa que obtenga el mayor puntaje en la
ponderacion de los criterios de evaluacion estadecen las bases, y que represente la oferta mas
conveniente.

Los antecedentes que hayan proporcionado los peopesy en su oferta serdan manejados
confidencialmente. No serd considerada confideratplella informacion que deban los proponentes
entregar publicamente en los actos de recepcidfedias.

En el caso que se contemplara la entrega de dotosnée Garantia Bancaria por seriedad de las sferta
éstos seran recepcionados por Oficina de Partesluggo las enviaran a la Unidad de Abastecimignto
ésta a la Unidad de Finanzas para su custodi@l Easo de las garantias de fiel cumplimiento,rsera
entregadas en el acto de la firma del contratdadsnidad de Abastecimiento, que luego las enveara
Unidad de Finanzas.

El Informe de proposicion de Adjudicacién debe fienado por la Comision de Evaluacién antes de
someterlo a la aprobacion de la Direccion del Habpi

2.2.5 Adjudicacion:

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comisidavdkiacion y Adjudicacion procedera a ponderar los
antecedentes presentados por los oferentes, adeé puntaje establecido en las bases de acadalo
pauta de evaluacion de las correspondientes bes@sistrativas y técnicas.

Paso 2. En caso de una adquisicion de productoplefanla comision podra solicitar la ayuda de ases
expertos en la materia, los que seran nombradaepolucion de la Direccién del Hospital.

Paso 3. Una vez ponderados todos los antecedentésinision de Evaluacién y Adjudicacién, procedera
a verificar al oferente que obtuvo el mejor punf@ederado y |o propondra para adjudicar la Ligdta,
de acuerdo a lo sefalado en el punto siguiente

Paso 4. La comision de evaluacion, a través de@etsirio levantara acta proponiendo la adjudicad#]
oferente que determinen y la enviara al DirectbHiespital para su aprobacion o rechazo.

Paso 5. El Director del Hospital, si esta de acuerdn la propuesta de adjudicacion, emitird, una
resolucion adjudicando al oferente propuesto, grigiara a la Unidad de Abastecimiento para que sea
subida al portal www.mercadopublico.cl, y se caiicon el proceso de notificacion y firma de cdotra

Paso 6. Una vez aprobada y emitida la resolucidadjiedicacion, ésta debe ser publicada en el lporta
www.mercadopublico.cl por los operadores del ppgata informar y comunicar a todos los proponentes
el resultado del proceso. Ademas, la Unidad de t&basiento debera publicar la evaluacion de tddss
oferentes y el cuadro comparativo con posiciéntixelaespecto de los todos los proponentes, derdaue
con las definiciones que se hagan en los procedioseya indicados.

En caso que el Director no esté de acuerdo comfaupsta de adjudicacion, devolvera los anteceslente
la Unidad de Abastecimiento sin cursar, para queubsanen los errores. En este escenario, la Udielad
Abastecimiento volvera a citar a la Comision de ullifacion a objeto de subsanar las objeciones
indicadas por el Director y emitir una nueva pragtaele adjudicacion.
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2.2.6 Declaracion de desierto del proceso.

En casos debidamente calificados podra declarasierth una licitacion. Entre las circunstancias qu
puede sustentar tal decision se consideran laenigs:

« Cuando no se presenten ofertas.

« Por razones presupuestarias, cuando los valotezsmdos excedan los presupuestados en un margen
tal que impida materializar la compra o contrato.

« Cuando los valores cotizados representen aumajtssificados en relacién a Gltimas adquisiciones
0 no se ajusten a las condiciones de mercado.

« Cuando haya evidencias fundadas de colusion priponentes.

» Cuando las ofertas no resulten convenientes iate@®ses de la Institucion.

» Cuando las ofertas sean declaradas inadmisiblesgajustarse a los requerimientos establecidos e
las bases administrativas y/o técnicas

La licitacion debe declararse desierta a travégsi@ucion fundada publicada en el portal.

Paso 1. Si la Comisién de Evaluacion, considem lqulicitacién debe ser declarada desierta, debera
levantar acta y la remitira al Director.

Paso 2. Si el Director del Hospital esta de acueaiolo resuelto por la Comisién de Evaluacion,tieéni
una resolucién declarando desierta la licitaclangue remitird a la Unidad de Abastecimiento para
publicacién.

Paso 3. La determinacion de no adjudicar o deckdeaierta una licitaciébn se comunicara a través del
portal www.mercadopublico.cl para que todos los ppreentes sean informados oportunamente,
adjuntando la Resolucion de la Direccién que agéldara.

2.2.7 Orden de Compra o Contrato:

Una vez efectuada la adjudicacion por resoluciériad®ireccién, se procedera a cualquiera de las
siguientes situaciones segun corresponda:

a) Emisién de una orden de compra: En aquellas compuassean inferiores a 100 UTM, se
procedera a formalizar la relacion contractual eetr Hospital y el oferente adjudicado, a travédade
orden de compra, la que debera especificar losuptod requeridos, y el tiempo de entrega.

Paso 1. Una vez notificado a través del portaldmdicacion de la licitacion, el operador de compra
enviara orden de compra al proveedor adjudicado.

Paso 2. El operador de compras, esperara la ageptie la orden de compra, una vez aceptada, debera
remitir la orden de compra a la Bodega corresponelie

b) Suscripcion de un Contrato: En compra de produetesntrataciones de servicios por montos
superiores a 100 UTM y dentro del plazo que sebkstea en las Bases, el Hospital debera proceder a
firmar un contrato con el oferente adjudicado gegule en forma clara, precisa y detallada todas las
condiciones del acuerdo de compra o y de los doctoweasociados al proceso de licitacién
(identificacion de las partes contratantes, oljetta compra, precio, plazo entrega, garantiag, etc

Paso 1. La Unidad de Abastecimiento, una vez que mmtificado la resolucion de adjudicacion,
procedera a redactar el contrato respectivo yVaedma Asesoria Juridica para revision si cornedgoe.

Paso 2. Una vez obtenida la version final del atatrdebera enviarlo al oferente adjudicado pafarsa
dentro de los plazos establecidos en las baséstdeibn.

Direccién.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.
Teléfonos (57) 2405861 — direccién@hospitaliquique.cl
Iquique - Chile.



Paso 3. Si el oferente adjudicado no lo firma ded#l plazo estipulado 0 no entrega la garantifietly
oportuno cumplimiento del contrato y demas antemedesi correspondiere, la Unidad de Gestion y
Control de Contratos deberad dar aviso a la UnidadAbastecimiento y a Asesoria Juridica para que
analicen el problema y otorguen solucion dentrordaico establecido por la legislacion naciona, la
bases de licitacion y la oferta del oferente adjado.

Paso 4. Si el oferente adjudicado firma el contratdrega la garantia de fiel cumplimiento del catoty
todos los antecedentes que sean necesarios del@@uéms bases de licitacién, el Subdepartamento de
RRFF y Abastecimiento procedera a redactar undua@éa que apruebe el contrato y la enviara a la
direccion para su aprobacién y eventual firma. &e punto es importante cautelar que la resolugidn
autoriza al contrato sea de fecha posterior arlaafidel mismo, a fin de mantener la coherencia
administrativa. Bajo ninguna circunstancia se dejeeutar un contrato del cual no se haya recibédo |
respectiva boleta de fiel cumplimiento en forma,

Paso 6. Si el Director otorga su visto bueno y elpaula resolucion, la firmarda y enviara al
Subdepartamento de RRFF y Abastecimiento , quiersblicaran en el portal www.mercadopublico.cl

Paso 7. Realizado lo anterior, el Subdepartamen®RFF y Abastecimiento procedera a emitir unarorde
de Compra y se seguiran los pasos establecidos mase 2 y siguientes de la letra a) inmediatamente
precedente.

2.2.8 Recepcion en Bodega.

Emitida y aceptada la orden de compra respedtisaferentes deberan enviar los productos redpea
bodega, donde se llevara a cabo el siguiente progdo:

Paso 1En forma diaria, a través de una planilla de cdngbfuncionario encargado de la recepcion
registrara las facturas y guias recepcionadas negard copia de las misas a los encargados de cada
bodega para que puedan verificar y coordinar lapeién de los productos y de esta manera recibir lo
productos y las facturas correspondientes.

Paso 2. Bodega recibira los productos con las gidadespacho o facturas que se encuentren conforme
con la orden de compra. En caso de existir discométad entre los productos y la orden de compra,
devolvera los productos sin admitir la facturacaso de existir disconformidad entre la factura griden

de compra, pero los productos corresponden a lpscéigados en la orden de compra, aceptara los
productos y rechazara la factura. Este procesaiadeptomar de dos dias.

Paso 3. Bodega, al recepcionar productos confodebsra en el mismo tiempo: realizar proceso de
ingreso de los productos en el sistema informafiecControl de Existencias del Hospital, siguientlo e
procedimiento y respetando los criterios de ingge® este sistema. Si no estuviere disponiblestdraa
informatico, debera llenar el formulario de ingresoforma manual el cual debera ser ingresadstainsa
apenas este activo. Lo anterior con el propositmdetener actualizado la informacién en dicho siate
para que los usuarios internos del Hospital puedalizar sus requerimientos. Por otra parte elgrode
ingreso fisico debera ser efectuado bajo las nomeaslmacenamiento para cada tipo de producto,
teniendo en cuenta la necesidad de mantener lectatrazabilidad de los mismos.

Paso 4. La Unidad de Abastecimiento una vez regeada fisicamente las facturas verificara queesita
bien extendida, cotejando que los productos detdlecorrespondan a los solicitados en la orden de
compra y con los que fueron recibidos por bodégacaso que existan diferencias y/o discrepaneias s
debera informar al comprador a fin de que esteq@@ contactar con el proveedor a fin que refde
cambios necesarios para continuar con el procepagz

2.2.9 Pago al proveedor

Al momento de contratar y presentar facturas pagopel proveedor debe acompafiar certificado que
acredite el cumplimiento de las obligaciones lalasray cotizaciones previsionales de los trabapside

la empresa
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Una vez aprobada la factura, se debera remititpjeon sus correspondientes antecedentes, es decir
Resolucién, Orden de compra e Ingreso a bodega, medios formales y con la certificacion que
corresponda en forma (incluyendo las aprobaciones span menester) al CR de Finanzas para que
contintie con el proceso de pago, ello debe seng@hazo inferior a los ocho dias corridos.

Paso 1. Dentro del plazo de 30 dias corridos lalathde Finanzas procedera a cursar el pago respecti
el cual se hara en la cuenta corriente que el mtferadjudicado establezca en el contrato respectivo
cuando esta no exista, en la que él sefale, &ty medios formales al Hospital.

Paso 2. En caso que la factura no esté suficientermespaldada o no se encuentre con los vistoxobue
la Unidad de Finanzas debera:

Paso 2. a) Si la factura no se encuentra con fissvbuenos de la Unidad de Abastecimientos y de
Bodega, la remitira a la unidad respectiva pamlgwise en un plazo maximo de 48 horas.

Paso 2.b) En caso que la factura se encuentrercme®de emision de forma o fondo (mal escrita
o mal calculado los valores), se procedera a recHaZactura y remitirla a CR de Abastecimiento
que le informara al proveedor, para que corrija.

2.2.10 Evaluacion y Auditoria

La Unidad de Abastecimiento generara los mecanismeggsarios para realizar una evaluacion de los
procesos de compra, para considerar en los propesbsriores, asi como para verificar la aplicagion
cumplimiento de la normativa vigente.

2.2.11 Evaluacion de desempeiio o calificacion de los praabores

Se realizaran evaluaciones periodicas del desengefooveedores, en relacion con los productosega
a través de compras puntuales o contratos de stroinBe evaluara a lo menos: el nivel de pre@bs,
cumplimiento de los plazos de entrega pactadaxyriformidad de las cantidades solicitadas y entl@ga
y los reclamos que se hubieran generado en eldueEwaluado.

En forma especial se considerara la evaluacion rdgepdores de insumos definidos como criticos,
principalmente en sus sistemas de gestion de dalida

Sera responsabilidad del CR que utiliza el senagmwoducto hacer llegar la evaluacion del desemplefi
producto o del servicio a la unidad abastecimierdocual deberd ser considerada en una proxima
licitacion.

2.2.12 Evaluacion del Negocio:

Se realizaran evaluaciones del resultado econdesttmado que se obtiene en los procesos de liitaci
para los negocios relevantes de compra de biersesvicios asociados, verificando si se han cumpéido
metas definidas al inicio del proceso y comparaladovariaciones que haya sufrido el mercado en el
periodo del suministro en analisis.

2.3 Compras a través de Licitacion Directa

2.3.1. Marco Juridico Referencial (FTE: Chilecompra

2.3.1.1 Concepto

El trato directo es un proceso de compra simpliicg excepcional, definido como aquel procedimiento
de contratacion que, por la naturaleza de la nagiyci que conlleva, debe efectuarse sin la conatiae
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de los requisitos sefialados para la licitacion ipdbtomo para la privada, circunstancia que debe se
acreditada.
El trato directo se debe usar s6lo cuando es &strémte necesario y su utilizacion debe ser joatif.

2.3.1.2 Objetivo

El objetivo del trato o contratacion directa es garprocedimiento agil y sencillo para selecciopar
contratar a los proveedores de un bien o servijogrido, cuando concurren determinadas circunatanc
establecidas en el ordenamiento juridico, queficesti la no utilizacién de los procesos de licifeci

La normativa contempla este proceso de compra ewsidEracion a variables, caracteristicas vy
circunstancias especiales que requieren un pro@ttionde compra simplificado y mas expedito y que
justifican la no exigencia de todas las formalidageopias de una licitacion, es decir, que en casos
especiales se recurre a un tipo de compra masargidn menos requisitos que los de una licitacion.

2.3.1.3 Ambito de Aplicacién

Procesos de Compra

Los organismos publicos afectos a la Ley N° 19.@86xcepcién de los municipios, estan obligados a
considerar siempre como primera opcién para la cardp los bienes o la contratacién de los servicios
que requieran, independiente de los montos quduonla compra, la oferta disponible en el catdlog
electrénico ChileCompra Express, que han sido atados por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica por el mecanismo de Convenio Marco. Siieh o servicio requerido no se encuentra en el
catélogo o se pueden obtener condiciones mas veatap las que presenta el catalogo, se debepaptar
los otros procesos de compra que son: la licitapidslica, como regla general y luego, por excepden
licitacion privada y, por ultimo, el trato directo.

Aplicacion

El trato directo es un procedimiento particulargy® soélo procede cuando no es posible usar ltaafet
catalogo electrénico y siempre que concurra alglsdéos casos taxativamente establecidos en la ey N
19.886 para no concretar la adquisicion del biesewicios a través de licitacidon publica. Por efle,
requiere acreditar la concurrencia de las circut&a que configuran cada caso y que la autoridad
competente dicte una resolucién fundada que lorigetda cual debe adjuntarse a cada proceso gimera
en el portal.

Cabe precisar que el trato directo es un mecaniemmpra que para todos los efectos siempre kearea

a través del sistema www.mercadopublico.cl, yamdaicando un proceso o emitiendo una orden de
compra, segln sea el caso. Por lo anterior, essaggeque todo proveedor con el que se contrate se
encuentre registrado en el mencionado portal. 8&dllms casos establecidos en el articulo 10 naBiego

y 7 letra i) del reglamento de la Ley de Comprasp® pueden efectuarse fuera del sistema, no ebstan
igualmente deberan publicarse los términos de eréi, la resolucion de adjudicacion y la orden de
compra. Estos casos son relativos a prestaciérenlécios a ejecutarse en el extranjero; servicies d
naturaleza confidencial y, bienes muebles para cansg y prestarse en el extranjero.

2.3.1.4 Casos en que procede el Trato Directo

Los articulos 8 de la Ley N° 19.886 y 10 de suaeginto sefialan los casos en que se puede utilizar e
trato directo o contratacion directa. Estos som@snos casos que hacen procedente la licitacivada.

Se debe tener presente que la concurrencia desomjca hace procedente el trato directo no impjica

su utilizacion sea obligatoria, ya que el organismtratante igualmente puede optar por usaritadion
publica, atendiendo a las condiciones de la compra.

Los casos que hacen procedente el trato directtosaiguientes:
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1. Licitaciones en que no se presentaron oferentes.

Aplica cuando en una licitacién pulblica y posteriente en una licitacion privada, para la misma
contratacion, no se presentaron interesados.

Por ejemplo, si se licita publicamente la adquisicile una consultoria y no se presentaron oferahtes
llamado, se podra realizar una licitacién privadeitando a lo menos tres proveedores. Si luego de
efectuar una licitacion privada nuevamente se dasb en que no hay ofertas, se podra concurtriatal
directo, donde también se debera convocar a ummaide tres proveedores.

En este caso, las bases que se utilizaron paigitécion publica y posteriormente para la privakden
ser las mismas que se utilicen para contratarvadrdel trato directo. En decir, los términos derencia
correspondientes al trato directo deben ser igumlas bases de licitacion antes utilizadas, ea lodjue
diga relacion con el bien o servicio a contratam.é3nbargo, en lo relativo a las caracteristicapips de
cada proceso de compra, podran ser diferentes, pomgiemplo, los plazos o la no existencia dedaa
de preguntas y respuestas.

2. Remanentes de contratos anteriores que han temado anticipadamente.

Se trata de contratos para la realizacién o tergidnade un contrato que ha debido resolverse ararse
anticipadamente por falta de cumplimiento del aiafrte u otras causales y cuyo remanente no sisera
1000 UTM.

Esta situacion aplica, por ejemplo, cuando se euesth un contrato por la prestacion de servicioasg®,
que ha debido terminar anticipadamente por incumefito de las obligaciones del proveedor. Lo que
falta por cumplir es posible contratarlo por trdi@cto, mientras se prepara la nueva licitacion.

El objetivo de esta norma es evitar el dafio quel@uenerar el término anticipado e imprevisto de un
contrato, en los casos en que los tiempos queuorla realizacion de una licitacion publica nonmite

dar la continuidad necesaria a la contratacionereda, razén por la cual se autoriza contratartgio
directo la ejecucién del remanente del contraterant

3. Compras urgentes.

Se trata de casos de emergencia, urgencia o ispyesdlificados mediante una resolucién fundada del
jefe superior de la entidad contratante y bajoespansabilidad directa. Son casos en que el organis
contratante se ve obligado a contratar algo questaiba previsto, pero que es indispensable paséasat
una necesidad imperiosa e impostergable.

Este proceso implica que el organismo pulblico emitina orden de compra por el sistema
www.mercadopublico.cl en forma directa a un proeeedon el que previamente haya acordado las
condiciones.

La calificacion indebida de una situacién como eyeecia, urgencia o imprevisto tiene como sanci@ un
multa a beneficio fiscal de 10 a 50 UTM para eleJde Servicio, dependiendo del monto de la
contratacion involucrada, sin perjuicio de otrascganes administrativas que puedan aplicarse.

Esta causal es aplicable por ejemplo, en el castadetura de un tranque producto de las lluvias
invernales, que obliga a contratar en forma diraataervicio de reparaciones.

No es posible entender como un "imprevisto" querdengecurrir al trato directo la circunstanciatdsber
expirado un contrato y estar pendiente un prodeiatbrio, cuando el contrato que ha finalizaduideuna
vigencia determinada conocida por la entidad ctarita. En estos casos puede entenderse la necdsidad
continuidad del servicio como una urgencia, peralsieen establecer las eventuales responsabilidades
administrativas por no adoptar las medidas condasemrealizar un proceso licitatorio con la amiéla
necesaria.

4. Proveedor Unico.

Se trata del caso en que solo existe un proveeadrieh o servicio que se requiere contratar, bl debe
ser acreditado y explicitado en una resolucion d&alad Dependiendo de las especificidades del bien o
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servicio requerido o las circunstancias que rodekncontratacion, como el factor de localizacguede
usarse esta modalidad.

Por ejemplo, en localidades pequefias en que existelo proveedor de combustible y donde los casnino
gue comunican con otras localidades en que existés proveedores suelen quedar inutilizados en
determinadas épocas del afio por fenémenos clinsaitoeste caso, contratar un proveedor de fuela de
localidad donde se encuentra la entidad contratanéele significar poner en riesgo el cumplimiento
regular, oportuno y continuo de las funciones dentidad contratante, por lo que en dicho casoigodr
fundamentarse que se da una caso de Unico proveedor

5. Prestaciones de servicios que deben ejecutarser personas juridicas extranjeras fuera del
territorio nacional.

La aplicacion de esta causal requiere que se dsrrequisitos en forma conjunta: que el proveedar s
una persona juridica, quedando fuera de este aagmetsonas naturales, que la contratacion requeesl

un prestacion de servicios dejando fuera a lasisidgqnes de bienes y que éstos deban ejecutaese fu
del territorio nacional.

Aplica por ejemplo, cuando una embajada de Chileeleaxtranjero requiere contratar un servicio de
mantencion de equipos o cuando un organismo pubhganiza en un evento en el extranjero y requiere
contratar un servicio de coctel.

6. Servicios de caracter confidencial o cuya difusn pueda afectar la seguridad o el interés nacional
los que deben ser determinados por decreto supremo.

Con posterioridad a la entrada en vigencia de kade Compras Publicas, la Ley 20.050 modificé el
articulo 8 de la Constitucién Politica, establed@®mue son publicos los actos y resoluciones de los
organos del Estado, asi como sus fundamentos ypriosedimientos que utilicen, salvo aquellos
establecidos por una ley de quérum calificado, doda publicidad afectare el debido cumplimientdate
funciones de dichos 6rganos, los derechos de tasmes, la seguridad de la nacién o el interénati

En virtud de ello, la Contraloria General de la @it#jgca ha establecido que a partir del 26 de agdsto
2005, fecha de entrada en vigencia de la Ley 20h@B0quedado derogadas todas las normas legales que
delegaban a un reglamento la calificacién de seaeateserva y también las normas reglamentarias que
establecieron la reserva o secreto. Esta derogaci@e aplica a las leyes anteriores a la Ley 20
directamente establecen algunos casos de secnetejethplo de ello es el articulo 436 del Cédigo de
Justicia Militar, que sigue vigente y que establgce son secretos los documentos atingentes a la
Seguridad del Estado, Defensa Nacional, planosstalationes de recintos militares y equipos y
pertrechos militares, entre otros. Por lo tantoamieterminar si es aplicable invocar esta claysada
organismo debera consultar con sus respectivas nddicas si existen definiciones legales paldias

que pudieran ser aplicables a su caso

7. Contrataciones por un monto igual o inferior a 00 UTM.

Este caso es uno de los mas utilizados y tienécpkatidades propias, por lo que esta tratado capom
detalle mas adelante.

8. Contrataciones en que la naturaleza de la negacion hace indispensable utilizar el trato directo,
de conformidad con los siguientes criterios y casos

a) Prorroga de un contrato o contratacion de ses/imonexos. Esto, por considerarse indispensake p
las necesidades de la Entidad y siempre que didteoga o servicio conexo no supere las 1000 UTM vy,
s6lo por el tiempo en que se procede a un nueveepoode compras. La prorroga significa extender la
duracién de un contrato vigente. Por tanto, esisgqupara prorrogar un contrato que éste no haya
terminado, ya que de lo contrario no seria unarpgar sino una nueva contratacién. Por otro lado, so
servicios conexos aquellos vinculados o relaciosatdicectamente con el objeto principal del contrato
suscrito con anterioridad y que en funcion de dichlacion es razonable contratar con el mismo
proveedor.
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El tiempo en que se procede a un nuevo procesordpra puede variar segin la complejidad y magnitud
de la contratacion de que se trate, sin embargdebe tener presente que eludir la licitacion pablic
cuando ella es procedente constituye una faltaegaala probidad, de acuerdo con lo establecidol en e
articulo 62, numero 7, del DFL-1-19.653 que fijdestto refundido, coordinado y sistematizado dedp
18.575.

Un ejemplo de la aplicacion de esta causal, tragende servicios conexos, se da cuando se ha teaiatra
un hotel o centro de conferencias para la reabmade un evento y es necesario durante la vigateia
dicho contrato, contratar un servicio de alimeritacdebido a que la actividad se extiende por mampb

de lo previsto originalmente. En estos casos @i@erde alimentacion es accesorio al objeto ppakdel
contrato y resulta razonable contratarlo con ehmiproveedor que esta prestando la infraestrugbara,
razones de tiempo y cercania. Sin embargo, setdabe presente que el trato directo es excepcipoal,

lo que debiera tratarse de necesidades no preuisgaisalmente, cuando se suscribid el contratogipal,

ya que de lo contrario dicho requerimiento debiéremcluido en el proceso de compra utilizado para
referido contrato principal.

Un ejemplo de esta causal, en el caso de prérsegda cuando un organismo publico ha contratado los
servicios de traduccién por un plazo de 3 mesesrgnte la vigencia del mismo, surge la necesidad de
contar con los servicios contratados por mas tierBpoeste caso, es posible prorrogar este corgédto

por el tiempo en que se procede a un nuevo pratesompra y siempre que el monto de dicha prérroga
no supere las 1000 UTM.

b) Gastos de representacion. Se trata de contatcifinanciadas con gastos de representacién, de
conformidad a las reglamentaciones presupuestanagspondientes. El Clasificador Presupuestario
define que se entiende por gastos de representa€idrgeneral, éstos son gastos por concepto de
inauguraciones, aniversarios, presentes, atencidut@idades, delegaciones, huéspedes ilustresog ot
analogos, en representacion del organismo publBmmprenden, ademas, otros gastos por causas
netamente institucionales y excepcionales, querdetsponder a una necesidad de exteriorizaciom de |
presencia del respectivo organismo y los gastos demmande la realizacion de reuniones con
representantes o integrantes de entidades u oag#mies publicas, privadas, de otros poderes dati&s

y/o con expertos y autoridades nacionales o exrasj que se efectlen en las Secretarias de Estado,
concurrencia de funcionarios y asesores cuandto a#étermine la autoridad superior. Respecto de las
manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestamidersario, incluidos los presentes recordaayice

se otorguen en la oportunidad, los gastos peréisesthlo podran realizarse con motivo de celebrasion
que guarden relaciéon con las funciones del orgamisespectivo y a los cuales asistan autoridades
superiores del Gobierno o del Ministerio correspenmis.

Las contrataciones que se financien con gastospesentacion pueden efectuarse mediante trattalire
sin cotizaciones. Sin embargo dependera de lascylartdades de cada caso en particular la
determinacion del procedimiento de contratacidnrgsalte mas conveniente. Por ejemplo, si se data
compra de un presente o regalo para una delegexitanjera que visita la institucion para trataterias

de cooperacion, el trato directo puede resultpratedimiento de contratacion mas eficiente. Siata de

una inauguracion o fiesta aniversario, serd piaterefectuar una licitacion publica para contrdgar
prestacion de dicho servicio.

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integpeiebnal de las autoridades.

Se trata de contrataciones en que es necesaiizautilirectamente un proveedor probado, que asegure
discrecién y confianza para que no se afecte larglgl e integridad personal de las autoridades. &s

el caso de la contratacién de servicio de traslddaesguardo de autoridades, por ejemplo, cuardo s
realiza un evento internacional en que participefesj de gobiernos o ministros de otros Estados. Es
necesario contratar con un proveedor, utilizaderanimente, que dé seguridad y confianza respecta d
calidad del servicio prestado, de manera de norpenaiesgo a las autoridades y que no se divulgue
informacion privada o ajena al servicio contratado.

d) Consultorias encomendadas en especial considieide las facultades del proveedor. En estos clsos
razén para contratar directamente, sin recurrit proceso de licitacion para seleccionar la mejerta, se
basa en la conveniencia de contratar con un provemxh aptitudes o facultades especiales. Estonsupo
que el proveedor contratado posee cualidades qesemaomunes en todos los proveedores del rubro de
que se trate.

Un ejemplo de este caso puede ser la contrataei@m dervicio de consultoria calificada como estjiaa

por el organismo publico, cuyos resultados seré&siderados para la definicién de las politicas ipébla
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ejecutar. En estos casos, es posible que aptiesfe=ciales del proveedor como trabajos o estudios y
realizados sobre la materia, o equipos de profakenconnotados que tengan conocimientos o
especialidades no frecuentes en el mercado, hagaremiente la contratacion directa del proveedor en
cuestion. Para esto se sugiere contar con un iefalenla unidad técnica requirente que especifigae |
facultades especiales del proveedor y las razameap cuales estima que ellas no se dan respeaitras
proveedores, de manera que se justifique fundadgegivamente la omisién de la licitacion puablica.

e) Contrataciones que séOlo pueden realizarlas ifokres de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y strBn estos casos el objetivo de la norma es eatdizar
procesos concursales cuando solo existe un provepdoesta en condiciones de prestar el servicio o
vender los bienes requeridos, en razén de seartitld un derecho especifico. Es el caso, por eferdpl
determinadas publicaciones, memorias o libros ensflo existe un proveedor que tiene facultades par
editar, vender y distribuir.

f) Cuando la magnitud e importancia de la contiatachace indispensable recurrir a un proveedor
determinado. En este caso se establecen tresiteggjge deben concurrir conjuntamente:

emagnitud e importancia de la contratacion;

sque se trate de un proveedor determinado en rdedla confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los Bigre servicios requeridos y,

eque se estime fundadamente que no existen otoesguores que otorguen esa seguridad y confianza.
Los hechos, antecedentes y documentacion que coarfida concurrencia de estos tres requisitos deben
estar especificados y acreditados en la resolupiérautoriza el trato directo.

La magnitud e importancia de la contratacién puddeularse con la criticidad que el bien o servicio
objeto de la contratacién tiene para la institu@éron el volumen o monto de la contratacién eaciéh

con el volumen o monto promedio de las contratasatel organismo publico en cuestion.

Se requiere que el proveedor tenga experiencia imraga en la provision de los bienes o servicios
requeridos, de manera que en razon de dicha erperiesl organismo publico deriva la confianza y
seguridad que le atribuye como contratista.

Respecto de la no existencia de otros proveedareoiprguen esa seguridad y confianza, se debe tene
presente que no basta con sefialar las razoneagpoudles el organismo publico estima que el poivee
contratado cumple con los requisitos exigidos ¢a esusal, sino que se requiere fundamentar y itered
las razones que hacen estimar que no existenpresedores que otorguen esa confianza y seguridad.
Un ejemplo de esta causal se da cuando se codtratdamente un proveedor de servicios tecnolégicos
en que el servicio contratado es fundamental @anastitucién, como la operacién de una platafosina

la cual el organismo publico no puede cumplir cos funciones legales. En este caso el proveedor
contratado cuenta con una experiencia comprobalda sido bien evaluado en la prestacién de dicho
servicio, de lo cual se deriva la confianza y sielgur que éste otorga. Ademas, en atencién a que la
plataforma cuya operacion se encarga ha sido d#lsda por el proveedor contratado, se estima
fundadamente que no existen en el mercado otrose@dores que tengan el conocimiento necesario y
acabado del sistema cuya operacion se contrateeypqr lo tanto, no existen otros proveedores que
otorguen la confianza y seguridad que da el cadmtEn este caso, se deberan invocar y acreditar e
resolucion que aprueba el trato directo todasitasrtstancias que configuran la causal, acompafirsdo
contratos anteriores, las evaluaciones de dichosatos, los documentos donde conste que el proveed
desarroll6 el sistema cuya operacion se encargdunblamentacion de la cual se desprende quetaala
una contratacion relevante para el organismo patblios antecedentes antes mencionados debendasstifi
la omisién de la licitacion publica. En caso de gst no ocurra y, por ejemplo, se estime que aislq
proveedor puede operar el sistema desarrollado qiay, mediante la cesion de las licencias
correspondientes, no seria aplicable esta causal.

g) Reposicion o complementacion de equipamienteryidos accesorios que deben necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas y/o infraetira previamente adquirida por el respectivo
organismo que realiza el proceso de compra. Este figpone que el organismo publico ha adquirido un
equipamiento y con posterioridad se hace necedaricomplementacion del equipamiento o la
contratacidn de servicios accesorios, respectosiedales es indispensable que sean compatiblesson
existentes. Un ejemplo de este caso se da cuaradeeznadquirido una determinada planta teleférsea,
requiere complementarla o agregar a ésta nuevasofalidades, para lo cual es necesario adquirir
modelos o elementos que deben ser compatibleslaeaquipamiento existente. Es conveniente en estos
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casos que la unidad técnica requirente emita uormmé en que sefiale y explicite las razones de
compatibilidad que hacen necesaria la contrataditecta y que justifican la omision de la licitatio
publica para adquirir los bienes o servicios staldns.

h) Cuando el conocimiento publico del procesodiatio pone en riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacion. Se trata de casos en que la divdigade la realizacion del proceso licitatorio pupdeer

en serio riesgo el fin y el cumplimiento de loscéfs que se esperan lograr con la contratacién en
cuestion. Un ejemplo de este caso es la contratalgiduna consultora para realizar un estudio deader
determinado cuando el conocimiento publico de diestudio puede producir que actores del mercado
modifiquen su forma de actuar afectando los redo#talel estudio. Este puede ser el caso en quetae |

la realizacién de un estudio sobre la existenaargcteristica de la rotulacion de determinadodywims,

ya que el conocimiento de la realizacion de dicktudio puede producir que se incluyan, retiren o
modifiquen las rotulaciones de dichos productosudtigr el periodo objeto del estudio.

i) Adquisiciones de bienes muebles a oferentesaepdaros, para ser utilizados o consumidos fuera de
Chile, en el cumplimiento de las funciones propasnstitucion y en las que por razones de idioma,
sistema juridico, sistema econdmico o culturalesras de similar naturaleza, sea indispensableirmalid
trato directo. Esta causal fue introducida por etieto 620, del Ministerio de Hacienda, publicadcek
Diario Oficial el 13 de julio de 2007.

El objeto de esta norma es no entrabar el cumpitmide la funciones propias de algunos organismes q
realizan actividades en el extranjero y en quergpones de idioma, sistema juridico, sistema eca@mm
cultural o de otra naturaleza semejante, no regalsible la realizacion de una propuesta publicalg/
utilizacion del sistema de informacion.

Los casos de trato directo que se realicen fundedasta causal se pueden efectuar a través trhais
de informacion, emitiendo directamente una ordencdepra cuando el proveedor contratado se ha
inscrito previamente en www.mercadopublico.cl o fumra del sistema de informacion, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 62. En este ultimo calsorganismo debe publicar en el sistema de infordmac
los términos de referencia, la resolucion de adpmién y la orden de compra. En el caso que squapli
esta causal, las entidades deben determinar pdo mMedina resolucion, los procedimientos internos q
permitan resguardar la eficiencia, transparencibligidad, igualdad y no discriminacion arbitragia esta
clase de adquisiciones. Ejemplo de esto son lagprmnde materiales de oficina para las entidades
chilenas con sede en el extranjero.

2.3.1.5 Tipos de Trato Directo

El trato o contratacién directa puede clasificansdres tipos:

« Sin cotizacion.

* Cerrado o privado.

« Abierto o publico

El trato directo sin cotizacion es aquél en quenidad contratante selecciona directamente eleeidor,

sin que exista concurrencia de oferentes. En este se emite directamente una Orden de Compra en el
sistema www.mercadopublico.cl a un proveedor itscri

El trato directo cerrado o privado es aquel emsia a un minimo de tres proveedores escogido®lpor
organismo contratante a presentar cotizacionegsdmiales tiene expectativas de recibir ofertas.

El trato directo abierto o publico es aquél en sgiénvita a presentar cotizaciones a todos losgatores
inscritos en el sistema de compras www.mercadopaibli en el o los rubros seleccionados por ladadti
contratante.

Si bien en los tratos directos privados y publieriste concurrencia de oferentes como en lasdioites,
existen importantes diferencias entre ellos. Lagyial diferencia radica en que los tratos direcos
procesos mas agiles y sencillos. Esto queda réflegm que no hay bases de licitacion sino térmiteos
referencia, respecto de los cuales la normativastablece un contenido minimo a diferencia de éae$

de licitacion. Ademas, no hay plazos minimos eatidamado y la apertura de las ofertas, salvo [Ega
contrataciones inferiores a 100 UTM, en que exisieplazo minimo de cinco dias corridos entre la
publicacién y la recepcién de las ofertas, pudienelmajarse a 48 horas cuando se trata de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion. laasos en que se puede utilizar el trato directo sin
cotizacion, son los siguientes:

« Compras urgentes.
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« Unico proveedor.

« Servicios de caracter confidencial o cuya difnpdeda afectar la seguridad o el interés nacitomfjue
deben ser determinados por decreto supremo.

» Todos los casos en que la naturaleza de la regonilo hacen indispensable, de conformidad con
criterios y casos sefialados en el reglamento deylale Compras.

En los cuatro casos antes sefialados la entidadatanmte se vincula directamente con un proveedor si
pedir cotizaciones, emitiendo la orden de compsagetiva a través del sistema www.mercadopublico.cl
previa resolucién que aprueba el trato directo.

En estos casos, la entidad contratante igualmestite seleccionar a un proveedor que considere idgneo
capaz de cumplir con la contratacion respectiveadia en los principios de eficacia, eficienciagreh

Es necesario hacer presente que, cuando el orgamisniratante lo estime pertinente, puede optar por
hacer un trato directo abierto o publico o un tditecto cerrado o privado, no obstante encontremseno

de los cuatro casos antes sefialados. El trataaliabierto o piblico puede resultar mas eficiehtxestir
mayor competencia.

Los casos en que no procede utilizar el trato tlirein cotizaciones y en los cuales la entidadratantte
podra optar por utilizar el trato directo publicprivado, son los siguientes:

« Licitaciones en que no se presentaron oferentes.

« Remanentes de contratos anteriores que han smimemnticipadamente.

« Convenios de prestacion de servicios con perspmiicas extranjeras que deben ejecutarse fuera d
territorio nacional.

« Contrataciones por un monto igual o inferior & LOTM.

2.3.1.6 Términos de Referencia

Los términos de referencia son el pliego de coondi&s que regula el proceso de compras denominado
trato o contratacion directa y la forma en que defoemularse las cotizaciones. Para que el prodeso
compras sea exitoso, es indispensable elaboramtgsrde referencia faciles de comprender, precisos,
que establezcan claramente los requerimientostgrios de evaluacion. Puede incluirse una etapa de
preguntas y respuestas, considerando que se gatardrataciones que se realizan y preparan en un
tiempo corto, por lo que pueden existir dudas rabt@s respecto de lo establecido en los términos de
referencia. Todo ello permitira a los proveedoesdizar ofertas de mejor calidad y mas adecuadas a
necesidades y requerimientos de la entidad conteata

2.3.1.7 Informacion que debe publicarse en www.mesdopublico.cl

En los casos de utilizar el trato directo las emt&s contratantes deben publicar en el Sistema de
Informacién los siguientes actos y su correspordidacumentacion:

a. La resolucién fundada que autoriza el tratocttisesalvo en el caso que la magnitud e importateita
contratacion hace indispensable recurrir a un moeedeterminado.

b. Los términos de referencia aprobados por laadtcontratante.

c. La recepcion y el cuadro de las cotizacionewidss, en el que debe constar la individualizaciéros
invitados a cotizar y la evaluacion de cada unmeaos que sea uno de los casos en que es permitido
efectuar el trato directo a través de una cotizagié

d. La resolucién de la entidad contratante queetesisobre la adjudicacion.

2.3.1.8 Resolucién que autoriza el trato directo

Debido a que el trato directo es un proceso de mmexcepcional las entidades deben respaldar seruso
una resolucion fundada que autoriza su procedeheaiaesolucion que autoriza el trato directo debe
indicar la causal que lo hace procedente, sefiatahéchos o circunstancias que configuran la causal
invocada y acreditar documentadamente los hechasrannstancias sefialados, acompafiando los
antecedentes correspondientes, en términos tadeda ello permita justificar la omisién de la puesta
publica. Dicha resolucién debe ser publicada ebistema de Informacion, a mas tardar dentro delopla
de 24 horas desde dictada.
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2.3.1.9 Tarto Directo en contrataciones iguales aferiores a 100 UTM

Las particularidades de este trato directo sositasentes:

» La regla general es que sea un trato directortabi@ publico, es decir, que todo proveedor pueda
participar.

« Excepcionalmente puede ser un trato directo gava cerrado, invitando a minimo de tres proveesiore
Para esto, los requisitos son que los proveedarlexcsonados estén directamente involucrados en
negocios relacionados con los bienes y serviciessgurequiere contratar y se tengan cierta expectit
recibir respuesta a la cotizacion solicitada.

« La consecuencia de utilizar un trato directo dbi® publico, en este caso, es que se puede tamtra
cuando se recibe una sola oferta.

« Es suficiente como fundamento de la resoluciéa autoriza el trato directo el monto de la contiats,

es decir, no se requiere justificar la utilizacdmeste procedimiento excepcional con otras razapede

del monto.

« La publicacion de la resolucion que autorizaraot directo se entiende efectuada al completarsac,

por el funcionario competente, el formulario elénico en el Sistema de Informacion, por tanto no se
requiere un documento adicional.

 Se regula expresamente el plazo que va desdélegacion de los términos de referencia hastadhd

de cierre de recepcion de las ofertas. El plaze debfijado por cada entidad de acuerdo con etanola
complejidad de la adquisicidn, considerando pdeiooente el tiempo requerido para que los provesdor
preparen sus ofertas, se establecen plazos minBhgdazo minimo es de 5 dias, pero éste puede ser
rebajado hasta 48 horas cuando se trata de biesewvicios de simple y objetiva especificacién e qu
razonablemente conlleven un menor esfuerzo erefgapacion de las ofertas. Ademas, este plazo n® deb
vencer en dias sdbados, domingos o festivos, tiieelines antes de medio dia cuando la adquisseidra
publicado el dia viernes anterior.

» La resolucion que adjudica debe especificar Ioterios de evaluacion que estando previamente
definidos en los términos de referencia hayan petonal adjudicatario obtener la calificacion dertd
mas conveniente. La mejor forma de reflejar estarmmacion es incluir un cuadro de evaluacion que
indique por cada proveedor participante los pustgjge han obtenido en cada uno de los criterios de
evaluacion.

e Los contratos menores a 100 UTM se formalizaniame la emisién de la orden de compra y la
aceptacion de ésta por parte del proveedor. Sjnigierde ello, la entidad contratante, cuando dtinee
pertinente puede celebrar un contrato escrito tq@mozeedor seleccionado, con el objeto de regudar
mayor detalle las obligaciones de las partes. Iseripcion del contrato escrito es conveniente gié e
previsto en los términos de referencia, cuand@dpiera la entidad compradora, y debe ser publieado
el sistema de informacién, anexandolo al procespegtivo.

Ademas, se debe considerar lo siguiente:

» Cada entidad es responsable de estimar el posibieto de las contrataciones, para efectos de
seleccionar el proceso de compra a utilizar.

« Cuando no sea posible estimar el monto se deb#@iZar la licitacion publica para asegurar el
cumplimiento de la Ley de Compras.

* No se debe fragmentar las contrataciones conogldgito de variar el procedimiento de contratacé
decir, no se debe parcializar una compra mayoaeas/compras menores.

« Los proveedores que contraten con las entidaglesndser habiles para contratar con éstas. La for@sa
eficiente de acceder a esta informacién es a trde@é&ShileProveedores, el registro electrénico affidie
contratistas de la Administracion.

2.3.2. Tratos Directos en Hospital Dr. Ernesto Tores Galdames

2.3.2.1 Alcance

Este procedimiento involucra a todos los CR quedanegequerir la compra de bienes y/o servicioslen e
HETG.
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2.3.2.2 Generacién del Requerimiento

Debido a la contingencia diaria, en los distintd® @2l HETG surgen necesidades que no estan cubierta
por los recursos normales. En la medida que diggpserimientos deban ser cubiertos de manera @rgent
y no se disponga del plazo necesario para reddiggrocesos de compra via licitacion, pueden negliae
generacion de un Trato Directo. Ante la posibilideddicha situacion el jefe del CR es el respoesdél
generar, reunir, solicitar y entregar toda la infacion que justifique el requerimiento.

2.3.2.3 Andlisis de Requerimiento

Los antecedentes reunidos por el jefe del CR safitgd deben ser entregados al Subdirector
Administrativo para su evaluacion. En caso de geolmda implicara su envio de los antecedentes al
Subdepartamento de RRFF para su tramitacion. Edriantproceso podra involucrar el requerir
antecedentes adicionales o realizar consultasaa otidades para validar la necesidad presentadzadd

de no corresponder la compra via Trato Directinfeemara al CR respectivo para conocimiento.

En caso que la necesidad surja en un horario ihhgié no sea posible contactar al Director o al
Subdirector Administrativo del HETG, y que sea iggmindible resolver, el responsable del CR debera
entregar los antecedentes respectivos al SubdirAdiministrativo a primera hora del dia habil sente,
donde debera ademas indicar por escrito las razgmesobligaron a contratar el servicio de manera
urgente.

2.3.2.4 Generacién de Resolucion

Los antecedentes que respaldan la generacion atel directo seran entregados, por el Subdirector
Administrativo, al Subdepartamento de RRFF a fimuae prepare la resolucién respectiva, en estepooc
se debe tener las siguientes consideraciones:

e El Subdepartamento de RRFF abrira archivo conrtescadentes recibidos para su mejor control,
siendo responsable de ello el funcionario a casggetherar el respectivo Trato Directo.

e El Subdepartamento de RRFF analizara los anteasjegnh conjunto con la unidad de Asesoria
Juridica, a fin de determinar bajo que causal coplada en la Ley, se justifica la generacién del
Trato Directo.

« De igual forma se analizaran los antecedentesajmsty se requeriran a los CR solicitantes los
documentos que pudiesen faltar para justificar riltdl Directo. De dicha solicitud se dejara
constancia en el archivo respectivo, siendo regtidase! jefe del CR respectivo de la entrega
oportuna de la documentacién respectiva.

« Definida la causal, generard la respectiva resofiicadjuntando como respaldo todos los
antecedentes que le hicieron llegar y/o las conitande las solicitudes de informacién
requeridas.

e El Subdepartamento de RRFF dejara constancia pdtaesn el mismo archivo abierto para tal
efecto, si considera que el Trato Directo no cungole las condiciones para su generacion, lo
anterior a objeto de delimitar las responsabilidagteel proceso.

« Con lo anterior se enviara la Resolucion al Direaton los antecedentes, para su firma.

» Una vez aprobada la resolucién, la copia que qoorete a RRFF, sera adjuntada al archivo con
los antecedentes para su control y futuras rewésion

2.3.2.5 Publicacién en Sistema

Una vez que la resolucién se encuentra firmadagrelargado de tramitar el Trato Directo del
Subdepartamento de RRFF sera responsable de émitrden de compra respectiva y publicar la
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resolucion y los antecedentes que la acompafan portal www.mercadopublico.cl, dentro de las 24
horas siguientes a la firma de la respectiva regoiu

Finalmente, encargado de tramitar el Trato DireleloSubdepartamento de RRFF, presentara la capeta
Jefe del Subdepartamento de RRRFF quien debeificaerel ingreso de la resolucion dentro del plazo
estipulado.

3-.Procedimiento interno de requerimiento de compra con cargo a una licitaciéon o contrato suscrito
con proveedor.

Una vez cerrado un negocio con un proveedor detedoi lo que implica un contrato suscrito por las
partes, ya sea en el marco de una licitacion pallgliprivada, contratacion directa, u orden de carap
aquellos casos que por el monto de la compra (meéad€)0 UTM) no se requiera contrato, el Hospital
quedara habilitado para adquirir los productos eespos de acuerdo a su programacion mensual o de
acuerdo a los requerimientos que se presenten mn@aades respectivas, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

Paso 1: Solicitar el Requerimiento: Consolidad®d®yramas de compras:

Mensualmente, la Unidad de Abastecimiento, conadbd requerimientos de productos de los diferentes
Servicios, Departamentos y Unidades (Unidades Remfeis) que forman parte del Hospital, o en caso qu
no lo hagan, consolida los consumos mensualesibztde los servicios, departamentos y unidades, y
base a ello, hara un requerimiento de compra ynléaed para visto bueno de la Unidad de Gestiéon y
Control de Contratos.

Paso 2: Asignacion del operador responsable y@étedel proveedor

El jefe de la Unidad de Abastecimiento, una veeokib el visto bueno de la Unidad de Gestion y f@bnt

de Convenios, asigna el requerimiento a un operddacompra, para que genere la orden de compra
respectiva a través del portal www.mercadopublico.c

El operador de compra determina a qué proveedor@ara las 6rdenes de compra requeridas, segun la
tabla de los proveedores con los cuales existeerwonsuscrito o licitacion adjudicada si el mon®ld
licitacion no supera las 100 UTM y no existe caiotisuscrito.

Paso 3: Emisién de la Orden de Compra

El operador de compras designado genera la regpemtiien de compra, seguin el convenio vigente, a
través del portal www.mercadopublico.cl. Acto séguilebera rebajar el monto que involucra la odien
compra del monto adjudicado al proveedor o delntalial del contrato.

Paso 4: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez generada la orden de compra, determingawetedor, verificado que existe un contrato stascr

0 una licitacion adjudicada (si el monto es men@&®@ UTM y no se suscribid contrato) y que el catatr

no ha llegado a su término y que existe margen @aaairir productos, el operador de compra envia la
orden de compra al proveedor.

Paso 5: Aceptacién de la Orden de Compra por ekpdor y despacho de bienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y enviableses respectivos a la Bodega del Hospital,
conjuntamente con la factura y guia de despaclhdnseorresponda.

Paso 6: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que se reciben los bienes en la formardetada en las bases o en el contrato, se debe amti
Recepcién conforme de los productos recibidosyelfgndara el pago.

Estas recepciones, junto a la guia de despachtagtl&ra que debe recibir la Bodega, se deben eala
Unidad de Abastecimiento, quien adjuntara estositieatos a la copia de la factura y los enviara al
Departamento de Finanzas, para el respectivo regigtosterior pago, si todo se encuentra conforme.

Si los productos que los proveedores pretendaegartren bodega no se encuentran conformes con la
orden de compra, no seran recibidos por bodegaransdevueltos. Si se encuentran conformes con la
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orden de compra, pero la factura adolece de defeltts productos seran recibidos y la factura tambi
pero sera remitida con observaciones a la Unidaflbdstecimiento para que sea rechazada dentrosde lo
8 dias siguientes a la fecha de su recepcion.

Paso 7: Pago al proveedor.

Una vez recibidos todos los antecedentes en Unida€inanzas, el jefe de finanzas verificara quegod
los documentos se encuentren con sus respectigtss Vibuenos, y que todas las facturas que se le
presenten para pago tengan el respaldo de un tmstrscrito 0 de una licitacion adjudicada en dgsel
casos en que no se requiera contratos. Revisaddddor, se procedera al pago.

3.1 Gestiones de evaluaciéon de contratos y proveees.
3.1.1. Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados

La Unidad de Abastecimiento debera realizar unisg@ignto a todos los contratos celebrados, pardafec

de evaluar a los proveedores y calificarlos enatah www.mercadopublico.cl. La evaluacion de los
proveedores debera enfocarse en el grado de cumplorde las obligaciones establecidas en el dontra

en particular en cuanto al cumplimiento de los géade entrega de los productos y gestion de pasive

3.1.2. Gestién de Reclamos que puedan deducir loopeedores.

Los proveedores, de acuerdo a la regulacién estdbl@or Ley para las contrataciones publicasgetien
derecho a deducir reclamos en contra de las Emtsdattitantes por medio formal, a través del portal
www.mercadopublico.cl. En caso que se presenteelamo relacionado al proceso, el Administrador del
Portal Mercado Publico del Instituto, debe derigate reclamo al jefe de la Unidad de abastecimiento
para que en un plazo no superior a 48 horas, rdaplrproveedor a través del portal.

4-. Procedimiento de Compras de Productos, no complados en el Plan Anual de Compras.

En caso que las Unidades, Servicios o Departametidtarminaran que necesitan adquirir productos que
no se encuentran contemplados en el plan anuabmeras, podran hacer sus solicitudes de acuerdo al
siguiente procedimiento.

4.1 Definicién del Requerimiento de Productos:

Una vez establecido por cada unidad, departamersteracio que requiere para su funcionamiento un
producto no contemplado dentro del plan anual,agés de sus respectivos jefes, deberan enviar sus
requerimientos especificos de insumos, medicameptosluctos de alimentacion, etc., a la Unidad de
Abastecimiento, ademas de las especificacioneas;laompletas y precisas, definiendo las caratibarss
técnicas del bien en detalle. Ademas, debera emtrgta estimacion del consumo promedio mensual que
proyecta, o sefialar que sélo lo requiere por uaayka oportunidad en que debieran estar dispesilols
bienes para uso o consumo. En la definicion deremiserimientos, el Servicio, Departamento o Unidad
debe ajustarse a la normativa vigente asi coms imsé&rucciones y procedimientos especificos eatteg

por la Direccién, considerando que se debe perlaiparticipacién amplia de proponentes, dadotelés
estratégico de extender el mercado de la oferta.

Los requerimientos de las Unidades, serviciospadamentos se formalizan a través de memorandum, e
gue debe considerar las especificaciones ya sefilgdademas debe fundamentar su requerimiento.
Dicho requerimiento debe realizarse contemplandplaro suficiente para la tramitacion respectita, e
cual no podra ser menor a 10 dias. Cuando corrdapancuando sea solicitado por el encargado de la
Unidad de Abastecimiento se deben acompafiar basegds especificas, muestras o cualquier otro
documento que permita asegurar que el producteitsoldo corresponda a lo requerido. Una vez que
Unidad de Abastecimiento tenga los antecedentesiamgs se aplicara el siguiente procedimiento:

Direccién.
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, Iquique.
Héroes de la Concepcién N° 502.
Teléfonos (57) 2405861 — direccién@hospitaliquique.cl
Iquique - Chile.



Paso 1. Cada servicio, departamento o unidad, redtecedentes anteriores, completa formulario de
requerimiento y lo envia a la Subdireccion Admmaista.

Paso 2. La Subdireccion Administrativa, en bassdag los antecedentes aportados, analiza la fadzidbi

de la compra y emite memorandum al SubdepartandenRRFF y Abastecimiento para su procesamiento
segun corresponda.

Si la Subdireccion Administrativa estima que la poanno se justifica, devolvera los antecedentes a |

unidad requirente respectiva.

TITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVI CIOS Y ADQUISICION
DE REPUESTO Y/O EQUIPAMIENTO — UNIDAD DE RECURSOS FISICOS Y
ABASTECIMIENTO .

A continuacién, se describe el procedimiento detredecion de servicios y de compra de Equipos
Médicos. Este procedimiento se describird a traeéana revision de cada uno de los actos que peoced
realizar desde un punto de vista practico y furadiogonsiderando a cada uno de los actores que
intervienen en el proceso.

La contratacion de servicios y la adquisicién dedprctos de equipamiento para el Hospital, estaedgo
de la Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento.

La Subdireccion Administrativa, cada afo, antedadeonfeccion del Plan Anual de Compras, debera
determinar todos los servicios que seran necesepiemplar para el afio siguiente, asi como too®s |
equipos que se deberan adquirir por el Hospital,s§a por reposicion de equipos 0 por nuevas
adquisiciones, y que requieran de contratacidags de los procedimientos contemplados en la ey N
19.886 y su Reglamento, Decreto N° 250.

1. Contrataciones a cargo de la Unidad de Recursos kiss y Abastecimiento.

1.1 Servicios Generales: Estos servicios correspordaquellos de apoyo que el Hospital necesita par
mantener en buenas condiciones Del Hospital, &riadguridad a sus funcionarios y pacientes yrsgevi
apoyo logistico al servicio asistencial que el Htasfrinda. Dentro de estos servicios, se encaantr
aseo, seguridad, traslado de pacientes o ambuaecite otros.

1.2 Servicios de Mantencion y Reparacion. Corredpon servicios necesarios para mantener en
condiciones Optimas de funcionamientos todos lagpeg, sean o no de uso médico con que cuenta el
Hospital. En estos servicios se contempla tambiéios aquellos destinados a mantener y reparar las
dependencias del Hospital.

1.3 Servicios Profesionales y/o Especificos: Gpoede a todos aquellos servicios que el Hospital
requiere y que debe adquirirlos de profesionalesjocpor ejemplo, servicios de profesionales médicos
entre otros; en cuanto a los servicios especieo®fiere a aquellos servicios que, si bien squerdos

de profesionales, son de naturaleza singular, quonejemplo, examenes de laboratorio.

1.4 Equipos: Todos aquellos equipos que el Hospatpliere adquirir, ya sea a través de compraratoi,
comodato, etc., para el cumplimiento de sus fingara apoyar la labor administrativa.

2. Procedimiento de determinacion de contrataciones edacuerdo a los servicios y equipamiento
necesarios:

2.1 Adquisiciones de Servicios Generales y de Man®@on y Reparacion:

Paso 1. Antes de la confeccidn del Plan Anual defas, la Unidad de Logistica debera confeccionar u
listado de los Servicios Generales y de Mantengi&eparacion que necesitara para el afio sigui@hte.

ser servicios que por su magnitud e importancia@ueser licitados por periodos superiores a un @lfio,

listado de servicios debera sefialar en forma gldiferenciada lo siguiente:
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a) Los Servicios que tienen contrato suscrito y quersmntraran vigentes durante todo el afio
siguiente. Respecto de ellos, sélo se tendra qutermplar el gasto en el Plan Anual.

b) Los Servicios que teniendo contrato suscrito, @xair ese mismo afio y no tendran vigencia
para el afio siguiente.

c) Los Servicios Nuevos que se desee contratar. Resgecellos, al listado debera agregarse
un informe en el cual se fundamente en detallealasnes por las cuales es necesario adquirir
el servicio respectivo.

Paso 2. La Unidad de Logistica, enviara el listaldolos Servicios descrito precedentemente, a la
Subdireccién Administrativa para que dé su visteriou

Paso 3. La Subdireccion Administrativa, si estdadeerdo, lo enviar4 al Subdepartamento de RRFF y
Abastecimiento.

Paso 4. Una vez definidos los Servicios que ingéesal Plan Anual de Compras de la Unidad de
Recursos Fisicos y Abastecimiento.

Paso 5. La Unidad de Finanzas, emitira un certibcde disponibilidad presupuestaria para la adjaisi

de todos los Servicios que requieren iniciar proaes contratacion publica, y lo enviara a la Unidad
Abastecimiento para que proceda a efectuar el poode Compra correspondiente. Dicho documento debe
ser confeccionado en fecha anterior a la fechaiersg adjudica la licitacion respectiva.

2.2 Adquisiciones de Servicios Profesionales

Paso 1. Todas las Unidades, Departamentos o Sertinicos, que requieran la contratacion de sewi
profesionales, deberan confeccionar un informelecual se fundamente las razones por las cuales es
necesario que el Hospital adquiera los servicia$egionales que se soliciten; este informe debera s
enviado a la Unidad de Logistica, para ser carddizala Subdireccion Administrativa.

Paso 2. La Subdireccion Administrativa, analiZar&olicitud y emitira un informe enfocandose en la
factibilidad de efectuar la contratacién, el queasenviado junto a las solicitudes provenientedode
Servicios y Unidades Clinicas a la Subdireccion iR&én caso que se solicite la contratacién deiGesv
Médicos o Afines.

Paso 3. La Subdireccion correspondiente, si est&tderdo con la contratacion de servicios profedem
solicitados, dara su visto bueno y lo enviara Suadireccion Administrativa para que se incorpaile
Plan Anual de Compras. Si existieran errores saliise subsanen.

Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certiicde disponibilidad presupuestaria para la adtarsi

de los Servicios Profesionales que requieren inigi@aceso de contratacion publica, y lo enviara a |
Unidad de Abastecimiento para que proceda a efeefuproceso de Compra correspondiente. Dicho
documento debe ser confeccionado en fecha angel@ofecha en que se adjudica la licitacion resypect

2.3 Adquisiciones de Equipos.
Paso 1. Antes de la confeccion del Plan Anual deffas, la Unidad de Logistica debera confeccionar u
listado de todos los equipos médicos y aquellassdeadministrativo que considere necesario repusier

el afo siguiente, el que enviara a la Subdirec&ministrativa para su visto bueno.

Paso 2. La Subdireccion Administrativa, si estéadeerdo, lo enviard a la Direccion quien deterndinar
qué equipos son prioritarios para el Hospital inserporen al Plan Anual de Compras.

Paso 3. Una vez definidos los Equipos que ingrasalr&lan Anual de Compras, la Unidad de Logistica
elaborara un informe o listado de los equipossgudeben adquirir y lo enviara a la Unidad de Fiaan
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Paso 4. La Unidad de Finanzas, emitird un certiicde disponibilidad presupuestaria para la adtjarsi

de todos los equipos, y lo enviara a la Unidad Hastecimiento para que proceda a efectuar el pates
Compra correspondiente. Dicho documento debe sdectonado en fecha anterior a la fecha en que se
adjudica la licitacion respectiva.

CAPITULO Ill: EVALUACION DE LAS OFERTAS

1. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros cudintigy objetivos que siempre seran considerades pa
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturalzdos bienes y servicios que se licitan, la idsba y
calificacion de los oferentes y cualquier otro aatiente que sea relevante para efectos de la Adjidn.

Es obligatorio que todos los procesos de conti@taciienten con criterios de evaluacion objetivass L
criterios que se establecen en este Manual saricatminimos, por lo que en cada compra o cowitata
de servicios que se realice, podra contar con nii&sigs que lo que aqui se establecen.

Dentro de cada criterio, pueden establecerse sigias, dependiendo de la complejidad de cada camp
de productos o contratacion de servicios.

Los criterios minimos de evaluacion que deberasiderarse son:

1.1 Criterio Econ6mico, este criterio correspondergratio final del producto o servicio. En el caso
de los equipos, deberé incluirse en el precio finsil se estima conveniente, como un sub-criterio
econdmico, la valorizacion del servicio de mantéanto si correspondiere.

1.2 Criterio Técnico, dicen relacién con: garantia pasita de los productos, certificaciones de los
productos otorgadas por los organismos correspotadicexperiencia del oferente y del equipo
de trabajo, plazos de entrega, infraestructuraglesolfinanciera, calidad técnica de la solucion
propuesta, cobertura, etc.

1.3 Criterio Administrativo, que tienen relacion con @implimiento o no de la subsanacion de
errores y/u omisiones formales y que no afecteigualdad de los oferentes, dentro de plazo
establecido en las bases administrativas.

La aplicacién de los criterios debe ser realizadaamente en funcién de los paradmetros y ponderasio
debidamente establecidos en las respectivas Bab&sninos de Referencia, segln corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacién es sa& e tener claridad respecto de los objetivosade |
contratacidn (qué se quiere obtener), los que debtar asociados a variables cuantificables (Vasab

observables que permitan medir el cumplimientoodeobjetivos). Estas variables deben estar asec@da
ponderadores, en funcién de la relevancia de cadae ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Metstandar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respes Tramos de Evaluacion (valoracion de las
diferencias en relacién a la meta) y Método de oiédi Cada proceso de evaluacion debe contar con al
menos dos criterios de evaluacion.
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2. Ejemplo de pauta de Criterios de Evaluacion

ANEXO 6
LICITACION MEDICAMENTOS

PAUTA GENERAL DE EVALUACION DE MEDICAMENTOS

NOMBRE DEL MEDICAMENTO
LABORATORIO
CODIGO INTERNO

1.0.- CRITERIO 1 Férmula

PRECIO DEL PRODUCTO: PONDERACION DERACION

OFERENTE COSTO PUNTA.JE PONDERADO
EMPRESA 1 0.00 Puntaje = Plel‘.iﬂ_llllllilllo of_e!hnlo oll 4
Precio en analisis
EMPRESA 2 0.00
EMPRESA 3 0,00 Ponderado = Puntaje x
EMPRESA 4 0,00
2.0.- CRITERIO 2 Faormula

EVALUACION TECNICA DEL PRODUCTO: ODUCTO: PONDERACION. =

Ponderado = Puntaje x

OFERENTE GLOSA PUNTA.JE PONDERADO
EMPRESA 1 0,00
EMPRESA 2 0,00

EL PUNTAJE OBTENIDO DE LA EVALUACION TECNICA SE
EMPRESA 3 0,00 OBTIENE DEL ANEXO 6-A PAUTA EVALUACION
REQUERIMIENTOS TECNICOS

EMPRESA 4 0,00

3.0.- CRITERIO 3 Férmula

PLAZO ENTREGA COMPROMETIDO: PONTIDO: PONDERACION

Ponderado = Puntaje x :

OFERENTE GLOSA PUNTA.JE PONDERAD O
EMPRESA 1 0.00
EMPRESA 2 0.00 PLAZO CDTvIPBDTvIFTIDUS EN DIAS PUNTAJE

2 dias habiles 7

3 dias habiles B
EMPRESA 3 0,00 A dios habilos 5

5 a6 dias habiles 4

EMPRESA 4 0,00 Mas de seis dias habiles 3

4.0.- CRITERIO 4 :

EXPERIENCIA EN ABASTECIMIENTO MEDICAMENTOS : PONDERACION 5% Férmula
OFERENTE GLOSA PONDERADO ]
FINAL Ponderado = Puntaje x

EMPRESA 1 0.00

EMPRESA 2 0.00 EX|)eI"IeI|CI|‘l en afios PUNTAJE
Mas de 5 afios 7

EMPRESA 3 0,00 De 3 2 5 affos 5
De 2 a 3 afios 5

EMPRESA 1 0.00 Menos de 2 afios 4

PONDERADO FINAL

Ponderado final = Criterio 1 + Criterio 2 + Criterio 3 + Criterio 4

CRITERIO 4 :
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS FORMALES: PONDERACION: Formula
OFERENTE GLOSA QONDERS )
FINAL Ponderado = Puntaje x :
EMPRESA 1 0,00
EMPRESA 2 000 Cumplimiento de Requisitos PUNTAJE
Cumple sin errores, y sin omisiones 7
EMPRESA 3 000 Cumple con errores u omisiones subsanados 1
EMPRESA 4 0,00

PONDERADO FINAL

Ponderado final = Criterio 1 + Criterio 2 + Criterio 3 + Criterio 4 + Criterio 5
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CAPITULO IV: POLITICA DE INVENTARIO

1. Objetivos especificos

e Realizar control de inventarios para la 6ptimaia#dion de los productos que se guardan en
bodega.

* Garantizar la disponibilidad permanente del grugopdoductos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacieh&laspital.

» Establecer y determinar los volumenes de produstosge manejaran en el Inventario, asegurando
que dichos niveles sean 6ptimos y que representadecuado costo de operacion.

» ldentificar los puntos del proceso asociado al nmade inventario, definiendo mecanismos de
registro y control del mismo, que permitan asegurefectuar el adecuado control y seguimiento,
y disponer de elementos que apoyen la gestiéon idehan

2. Alcance

El alcance de la politica de inventario estard aimta los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parteatta Bodega: Abastecimiento general (Insumos no
clinicos) y Farmacia (Medicamentos e Insumos Giilic agrupandose en 3 grupos de productos en
funcion del uso.

3. Proceso de inventario

Las fases principales del proceso de inventaridassiguientes;

. Conservacion: Localizaciéon y distribucidon correcta los productos para que puedan ser
facilmente inventariados.

. Identificacion: Exactitud de la identificacién desl componentes y solamente un ndmero
restringido de personas puede identificarlos ctareente.

. Instruccion: En el perfil de bodega se definirafemma clara la funcién de cada actor en el
proceso de inventario.

. Formacion: Es necesario formar y recordar a losrastdel proceso en el procedimiento 6ptimo

de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cudles lasnpotencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones civas:

* Exceso de Inventario

* Insuficiencia de inventario
* Robo

¢ Mermas

+ Desorden

En el proceso de inventario participan fundamereaba los siguientes actores: el encargado de bpdkega
encargado de control de existencias, jefe de famyagbastecimiento y jefe de finanzas.

El Control de Inventario se debe realizar sobtgalse de los registros que se deben mantener.

Una vez al mes, con el fin de corroborar que lahiaos de stocks representan lo que se encuentra
fisicamente en bodega, se realizara el levantamigelt inventario por parte de la Unidad de Recursos
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Fisicos y Abastecimiento y los inventarios sel@gimensuales; y una vez al afio de toda la bodegadC
Contable) por parte de la Unidad de Finanzas.

4. Formatos

Para mantener el control de los inventarios seaitén los siguientes formatos:

CONTROL DE ENTRADAS

FECHA:
ARTICULO | FECHA DE FECHA DE CANTIDAD | PROVEEDOR | FIRMA
ENTRADA CADUCIDAD
CONTROL DE MERMAS
FECHA:
ARTICULO CANTIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA MERMA
FORMATO CONSUMO INTERNO
FECHA:
FOLIO:
DEPARTAMENTO:

ARTICULO CANTIDAD

FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACIONES
OBSERVACIONES:

FORMA DE PEDIDOS INTERNOS

DEPARTAMENTO:
CATEGORIA:
FOLIO:

FECHA:

ARTICULO PRESENTACION CANTIDAD
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FIRMA ENCARGADO DEPARTAMENTO

AUTORIZACION
OBSERVACIONES:

5. Bodega
El acceso a la bodega esté restringido al persmealrgado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya querabdo de las mercaderias ayuda a tener un mejor
control, facilita el conteo y localizacién inmediatUn método recomendado es el FIFO (Primero en
Entrar, Primero en Salir) y FEFO (Primero en ExpiRrimero en Salir). Esto debe ser realizado @seb

a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siet@pee la documentacion que las registre, con eldin
determinar las causas y buscar correcciones.

De toda merma o vencimiento se solicita su bajaws$ de una Resolucion, autorizada, previamente po
Subdireccién Administrativa.

De existir diferencias de las que no se encuenséifitacion, se debe solicitar a la Subdireccion
Administrativa, la autorizacion para realizar unsé¢ de bodega, junto con la solicitud de un Sumari
Administrativo, para identificar al o los resporisab

5.1 Manejo de stock

Se hara en base a un sistema de monitoreo quengdata lo menos, Stocks Méaximos, Minimos y
Criticos, para poder generar una reposicion opartbe ser necesario, cada stock se realizara eedaca
cada producto, dicha informacién deberd ser prigaada por la Unidad de Farmacia y corregida
periédicamente.

5.2 Mermas, Productos vencidos: Procedimiento paraaja/eliminacion de productos

En bodega, en forma sistematica y habitual, sesaavilos productos que aparecen almacenados,
principalmente respecto de las fechas de venciojignies no se cuenta con un sistema informatie®, qu
permita ingresar la fecha de vencimiento, nimerdotle, 0 serie y otros datos relacionados con la
obsolescencia del producto. El encargado de boskgaresponsable de revisar los productos préoxamos
vencer, sin movimiento o vencidos, llevando ungggielectrénico de dicha informacién.

Mensualmente el encargado de bodega debe geneiiafoume con productos préximos a vencer, sin
movimiento o vencido. Este informe se debe remita Subdireccion Administrativa.

Respecto de los productos proximos a vencer, serégestionar la posibilidad de canje o cambioalon

proveedor.

Paso 1 Constantemente, a lo menos una vez a lanaeloga encargados de bodega deben revisar sus
productosa través de los cddigos definidos para cada uno édlos para detectar con tiempo posibles
vencimientos.

En el caso de que se encontrara algun productéecba de vencimiento préximo se debe:
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« Informar a la jefatura de la Unidad de Recursoe&$sy Abastecimiento.

« Informar al o los usuarios frecuentes, para quieeni el producto antes de que expire.

e Consultar canje con el laboratorio y/o proveedoe ¢m comercializa; lo que correspondera a la
Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimiento. $olética de canje se encuentra contemplada en las
bases administrativas y técnicas o en el contrasargo con el proveedor, el canje de productos
deberéa ser materializado por la Unidad de Abasieaitm

Paso 2 En el caso de que el producto no puedati#ieado y, finalmente, se cumpla la fecha de
vencimiento del producto:

* Se debe sacar el producto del lugar habitual dacdmamiento en bodega.

« Debe almacenarse en un lugar donde quede expléitany en forma visible que se trata de un
medicamento vencido y que no se podra utilizar.

e Se procedera a informar, mediante un memorandoSalbdireccion Administrativa del Hospital, que
se produjo el vencimiento de los productos en badeg

e Debe detallarse el codigo, nombre, factor de enmpaqualorizacién. En este memorando se debe
solicitar la Resolucion para dar de baja los pramhugencidos.

e Una vez tramitada la Resolucion para eliminaciémpraluctos vencidos, se informa a la Unidad de
Inventario, para solicitar un ministro de fe paraliminacion de los productos a la basura, de esapr
corriente, siempre y cuando estos productos no seaticamentos oncolbégicos, pues estos no se
pueden eliminar por esa via. Los medicamentos ég@ms un otros productos que requieran
resguardo deben ser retirados por empresas eg®eeiakl rubro.

« Realizar los ajustes de existencias de productosizados por Resolucion para la eliminacion.

* Revisar el movimiento, rotacién y protocolo paralesar uso y/o desuso de dichos productos
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5.3 Entrada de Productos a Bodega

La entrada de productos a bodega se produce a geaftais 6rdenes de compra generadas en los psoceso
de licitacion y compra, al respecto se debe cormide siguiente:

+ Toda mercancia debe ser recepcionada contra unadar guia de despacho y respectiva Orden de
compra, verificando que la cantidad de bultos guiedica sea el recepcionado.

e« Se debe realizar inspeccién visual de los bultosfis@ndo que estos no presente deterioro o
aperturas. En caso que ello ocurra, debe dejamssigetado en la guia de despacho respectiva e
informar al comprador respectivo objeto que héggal la informacion al proveedor involucrado.

e Una vez recepcionada la mercancia, se debe infah@arcargado de la bodega que le corresponda la
mercancia a objeto que este haga recepcién y teseg su bodega donde revisara el detalle de la
recepcién. En caso que detecte diferencias, deébfendnar al comprador respectivo con formulario
adjunto, a objeto que se contacte con proveederigforme diferencia.

Gobierno
de Chile

Formulario Recepcion de Productos con Observacion

Proveedor

Factura

Guia

Orden de Compra

Producto Bultos recibidos Observacion Orden de Transporte

Fecha

Encargado de Bodega

Firma
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« De no detectar diferencias, el encargado de bodebera informar a las unidades requirentes de la
llegada de los productos respectivo, procurandetino inmediato desde bodega.

« La mercancia recepcionada debera ser almacenastaueido a las normas establecidas, conservando
el orden adecuado y resguardando la integridadsimismas.

5.4 Salida de Productos desde Bodega

La salida de productos desde bodega se realizdi@dpede cada CR mediante formulario especifico,
sujeto a lo siguiente:

« La entrega de materiales se realizdo con la existencia de formulario denominado “Salidide
Retiro” debidamente firmado por el responsableGRisolicitante.

« La entrega de formularios de retiro se realizaae8dcretaria de RRFF y Abastecimiento de lunes a
viernes antes de las 13:00 hrs.

e Las solicitudes deben venir separadas por bodega.

e La entrega de productos se realiza los dias lumigscoles y viernes desde las 14:30 hrs. a la€016:0
hrs. por orden de llegada a retiro. En dichos dé&a€ntrega las solicitudes de retiro que han sido
entregadas hasta ese dia a las 13:00 hrs. Los lfoiosude retiro entregados posterior a esa hora
guedaran para el proximo dia de entrega contemplado

Al momento de la entrega de los productos solioga@l representante del CR correspondiente debe
firmar la recepcion conforme de lo que se le ematrsgendo entonces responsable del resguardo de lo
recepcionado.

e El funcionario de bodega actualizara tanto sutm@fp@card como el registro informatico con ladzli
de los productos efectuados.

CAPITULO V: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS

1. Registros de Contratos

La Unidad de RRFF y Abastecimiento para el cumgito de sus fines, llevara registro y actualizacio
mensual de todos los contratos vigentes de laungin. Esto de acuerdo a las siguientes clasifiogs:

Abastecimiento de medicamentos.

Abastecimiento de Insumos.

Adquisiciones de Equipos (compra, arriendos, conusgl@tc.)

Servicios: Basicos; Generales; Mantencion y Repamadrofesionales y/o Especificos.

coop

Cada registro debe contener los siguientes datos:

- Todas las contrataciones reguladas por contrato

- Fecha de inicio de contrato

- Antigliedad del contrato (en afios y meses)

- Costo anual de contrato, y estimacion de costosal cuando corresponda.
- Si tiene clausula de término anticipado

- Fecha de entrega de productos o cumplimientutds

- Fecha de pago

- Funcionario de la entidad responsable o coodtdinde ese contrato
- Garantias

- Multas

- Calificacion al proveedor
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La informacion anterior, debe ser utilizada pardficar mensualmente si proceden pagos renovacion,
multas, término u otros hitos. En el caso de lapopacada factura que emitan los proveedores debera
contar con el visto bueno de la Unidad de Gesti@orgtrol de Convenios.

CAPITULO VI: DE LAS GARANTIAS
1. Definicién

Las garantias son instrumentos bancarios de caféweciero que las Instituciones Publicas sditit
los proveedores para que éstos garanticen:

a) La seriedad de la oferta que presenten en un pratgeadquisicion.

b) El fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

c) Otras garantias que la institucion licitante estpeetinente resguardar en un proceso licitatorio
por la compra de productos o por la prestacioredecos.

2. Tipos de garantias

Las garantias que el instituto puede solicitar dedws pagaderas a la vista, y deben asegurar Gucejp
de manera rapida y efectiva. Dentro de los documsemte tienen estas caracteristicas, tenemosaP dle&
Seguros, Deposito a Plazos, Vale Vista y BoletaGalantia.

Las garantias que se soliciten en los proceso mteatacion de esta Institucion, necesariamenterdsée
pagaderas a la vista con caracter de irrevocabkn gllas o en un documento adjunto a ella debera
indicarse el nimero de ID de la Propuesta y nonu@eda licitacion. En aquellos casos en que la
contratacion sea directa, la garantia debera indla@ombre de los productos o servicios que caacio

2.1 De la seriedad de la oferta
2.1.1 Recepcién

Las garantias de seriedad de la oferta deberdergezgados de acuerdo a las instrucciones que se
determinen en las Bases de Licitacién, y si exds dicen, la recepcion se hara en Oficina diefdel
Hospital, en sobre sellado, indicando nombre dertgpuesta, N° de ID y nombre o razén social del
oferente.

Procedimiento

Paso 1. El oferente o la Oficina de Partes, enléargarantias de seriedad a la Unidad de Reckfsiz®s
y Abastecimiento segun corresponda.

Paso 2. Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimieetuera registrar todas las garantias de sergelad
oferta que reciban dentro del plazo que se estblen las bases de licitacion, y luego las envaara
custodia a la Unidad de Finanzas.

Paso 3. Unidad de Finanzas, custodiara las gasadetiaeriedad de la oferta que reciba en la cejtefde
la Unidad hasta la fecha de apertura del procegatbrio.

a) Para procesos mayores o igual a las 2.000 UTM lgatidrio la presentacion del documento en
garantia de seriedad de la oferta.

b) Para procesos entre 100 UTM y 2.000 UTM, la entrdgh documento en garantia sera
obligatorio sélo si las bases que regulan el priogiedto lo exigen.

c) Para procesos menores a 100 UTM, no existe obtigdad de la presentacién de dicho
documento, pero se recomienda, en especial cuapimsede a la contratacidén de servicios.
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Si el proceso licitatorio exige presentacion deagtia de Seriedad de la oferta se procede a lauapeie
los sobres y revision de las Garantias, es decie\ssa:

. Nombre o Razon social del emisor (oferente)

. Rut de la empresa y/o persona natural emisoraadeindento en garantia

. Razdn social del Beneficiario

. Rut del Beneficiario

. Plazo de Vigencia del documento que esté acorplazb de vigencia solicitado en las bases
. Nombre de la propuesta

. Numero de ID

. Glosa del Documento “Para garantizar la serieddd déerta de XXXX”

. Monto del documento en garantia que se ajustesalitado en las bases.

Si el oferente ya sea persona natural o juridicéiena cualquiera de estos antecedentes o no cerapli
con los requisitos sefialados en las bases, seffm rde declarar inadmisible la oferta recibida,
solicitindose inmediatamente a la unidad de Firsaret@ndoso y devolucién del documento.

Si las garantias cumplen con los requisitos se@alat las bases que regulan el proceso licitasaio
procede al envio de estos para custodia a la Urddaginanzas indicando los siguientes antecedantes
través de memorandum interno de la Unidad de Resisicos y Abastecimiento:

. Numero de Propuesta

. Motivo que cauciona el documento (Seriedad de &t@)f
. Rut del oferente

. Nombre o Razoén Social del oferente

. Monto

. Fecha de Vigencia del documento

. Institucion Financiera

La unidad de Finanzas registra los antecedentes aafialados en una planilla de control destipada
ello.

2.2 De la Garantia de fiel cumplimiento del contrai

Si el proceso licitatorio exige la emision de urncwibento para garantizar el fiel cumplimiento del

contrato, el oferente adjudicado debera entreganoanento de la firma del contrato, un documento en
garantia por fiel cumplimiento de éste, con caradt irrevocable, pagadera a la vista. Bajo ninguna
circunstancia se debe ejecutar un contrato del noake haya recibido la respectiva boleta de fiel
cumplimiento en forma,

En este documento se procede a la revisién dégoestes antecedentes:

. Nombre o Razon social del emisor

. Rut del emisor del documento

. Razdn social del Beneficiario

. Rut del Beneficiario

. Plazo de Vigencia del documento que este acorplaad de vigencia solicitado en las bases

. Nombre de la propuesta

. Numero de ID

. Glosa del Documento “Para garantizar el fiel y &woo cumplimiento del Contrato del 1D

XXXX". En el caso que se garantiza el cumplimiedtola ejecucion de un servicios la glosa sera:d'Par
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garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del gad de la licitacion ID XXXXXX y de las obligacies
laborales.”
. Monto del documento en garantia que se ajustesalimtado en las bases.

Recibido de conformidad el documento se proce@endb para custodia de éste a la Unidad de Finanzas
indicando los siguientes antecedentes:

. Numero de Propuesta

. Motivo que cauciona el documento (Fiel cumplimiedéb Contrato)
. Rut del oferente adjudicado

. Nombre o Razén Social del oferente adjudicado

. Monto

. Fecha de Vigencia del documento

. Institucion Financiera

3. Endoso y Devolucion

Cuando corresponda, las garantia de seriedad déefta y de fiel cumplimiento del contrato, seran
endosas y devueltas a su emisor de acuerdo a lgeggefiala a continuacién. Sila emisora es ursame
juridica, quien retire debera exhibir un poder $emgara realizar el tramite.

Las garantias seran devueltas por la Unidad denEasade lunes a viernes en horario habil.

3.1 Garantia de la seriedad de la oferta

En el caso de los oferentes, cuyas propuestasenorfadjudicadas, sus garantias seran devueltageana
notificado a través del portal la resolucion qugidida.

En el caso del oferente adjudicado, su garantéa devuelta una vez que firme al contrato y entrdgue
garantia de fiel cumplimiento del contrato si paieee.

3.2 Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

La garantia serd devuelta a su emisor, en el glaeose establezca en las bases de licitacion ¢ en e
contrato, el que no podra ser inferior a 60 didslédesde terminado el contrato.

CAPITULO VII: Préstamos

1. Definicion

Préstamo en la Unidad de Recursos Fisicos y Abaséto, se define como todo producto que se salici

a otra Institucién o entidad privada o viceverssigmpre que haya sido autorizado por la Direcciéin d
establecimiento.

2. Solicitud de Préstamo

El Jefe de Recursos Fisicos y Abastecimiento esnqugbe solicitar el préstamo, para que se readitze
accion, debe quedar registrado, es por eso que Eadargado de Bodega debe realizar una salida
indicando a la Institucién o entidad privada, pretduyy cantidad solicitada.

3. Prestamos desde la Institucion a Terceros

El Jefe de Recursos Fisicos y Abastecimiento, ésnqdebe autorizar el préstamo solicitado, previa
revision del Jefe de Bodega que este préstamaere &l funcionamiento del Hospital. Una vez redisa
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el ejecutivo de bodega debe confeccionar la sdidigroducto, indicando; entidad solicitante, piciduy
cantidad.

CAPITILO VIII: USO DEL SISTEMA HTTP://WWW.MERCADOPU BLICO.CL

Forman parte de este Manual, todas las Directiedrucciones y guias y Manual de Comprador
elaborado por ChileCompra, que se encuentran miisigo en la pagina web www.mercadopublico.cl link
orientacién normativa, y en pagina web del Hospitalv.hospitaliquique.cl.

CAPITILO IX: SEGUIMIENTO DE COMPRAS

Reconociendo que actualmente no se cuenta connaérsecesario para llevar a efecto esta labor, @domo

de contingencia se establece el siguiente procedimie seguimiento de érdenes de compra:

e Cada comprador debera entregar una copia de lepesdle compra emitidas a cada encargado de
bodega y debera solicitar a los proveedores quarh#ggar copia de ella junto a la mercancia o
productos que nos envien.

e Cada encargado debera llevar carpeta con orderasrjea recibidas de parte del comprador.

e Cada vez que llegue un producto a bodega, se @ebdsar la orden de compra que la acomparfa y
extraer de la carpeta de 6rdenes de compra peediertopia para guardarla en la carpeta de 6rdenes
de compra recibidas.

« Semanalmente debera informar a su jefatura, vid amellas érdenes que adn no han arribado a
objeto que se contacte al proveedor.

CAPITULO X: TRATAMIENTO DE FACTURAS

A continuacion se describe el procedimiento quetiiea para el manejo de las facturas recepcicnada
RRFF:

« Todas las facturas recepcionadas deben llevarniiordi de recepcién, de los dos existentes, que
identificara las que llegaron junto con la mercarg aquellas que llegan de forma separada.

e Las facturas recepcionadas deberan ser revisadasnadénto de recibirse y verificar que cumplan con
los requisitos de informacién relacionada con &ntiicacion de las cantidades de servicios prestad
y el valor unitario de estos, requisitos que defienplir estos documentos de acuerdo a lo sefialado
en el Art. N° 69 letra A N° 6 del Decreto supremtb® de Hacienda, de 1977, que contiene el
Reglamento de la Ley sobre Impuesto a las Ventaaryicios. Por otro lado, al repcionar conforme
las facturas se debe llenar el recuadro correspota]i identificando con nombre y R.U.T al
funcionario que realizé la recepcién conforme, dgeado a lo establecido en Ley N° 19.983 del 2005

« Posterior a esto, la factura es registrada en reodenrecepcion y entregada a encargado de Ordenes
de Compra Interna, quien adjunta orden de comgraattal y orden de compra interna.

e Las facturas se presentan junto a las érdenewmera interna para su firma al jefe de RRFF y
enviadas a la unidad de finanzas para la firmgefielde dicha unidad.

< Posteriormente dicha facturas vuelven a la RRF& gpatar la RAB correspondiente, lo que incluye la
firma del bodeguero a cargo.

« Posteriormente la factura junto a sus respaldolvew@efinanzas para su cancelacion mediante nomina
respectiva.
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22 REMITASE a las Subdirecciones y Jefaturas de Centro de responsabilidad
para efectos de conocimiento, difusién y aplicacién.

3% PUBLIQUESE oportunamente el Manual de Procedimientos de Adquisiciones
aprobade por la presente resclucidn en el sistema de informacién establecido por fa Direccion de
Compras y Contratacidn Pablica, de acuerdo_a—l ablecido & v 18,866 vy articulo 4* del
Reglamenteo de |a referida R, - -

DIRECTOR (S).
HOSPITAL “DR. E. TORRES G.” DF IOUIOUE,

Lo gue transcribo a Ud., para su conocimiento fines pertinentes.

LLANA ARAYA.

STRO DE FE.
DISTRIBUCION:

- Direccion Hospital;

- Subdireccidn fdiministrativa Hespital;

= Audioria Hospital;

= Sub-Depariamento de Finanza Hospiial;
- Sub-Departamenta de RRFF. Hospltal;

= Oficing de Partes.
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