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Introduccion

Con fecha 01 de Noviembre del 2010, entra en vigencia este Manual de
Procedimiento de Adquisiciones del Hospital Metropolitano de Santiago, que se dicta
en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda, de
2004 y todas sus modificaciones posteriores que contiene el Reglamento de la Ley
N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

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

Este manual de procedimiento, fue elaborado por el Sr. Humberto Segovia Segovia,
Jefe de Logistica , el Sr. Wladimir Nahuelfir Tolosa, Supervisor de Compras y
Licitaciones, todos pertenecientes al Hospital Metropolitano de Santiago, el cual esta
basado en el modelo propuesto por la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas y debera ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores
del Hospital Metropolitano de Santiago.
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1. OBJETIVO: Definir la organizacion y metodologia para la realizacion de los
procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios del
Hospital Metropolitano de Santiago.

2. ALCANCE: Este documento incluye mecanismos de compra de bienes y
contrataciones, procedimientos de pago y registros de respaldo de cada actividad.
Debe estar en todas las Unidades del Establecimiento, tanto Clinicas, de Apoyo
como Administrativas.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

3.1 Normativa que regula el proceso de compra

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

3.3 Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.

3.4 DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado.

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

3.6 Resolucion N° 1600, de 2008, de Contraloria General de la Republica, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razdn.

3.7 Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano.

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

3.9 Ley de Probidad N° 19.653.

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

3.11 Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercadopublico, instruccion
que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria
en el Portal Mercadopubilico.

3.12 Directivas de Mercado pubilico.

3.13 Resolucion Exenta N° 1893/2009, que crea la Comision de Adquisiciones
del Hospital Metropolitano de Santiago.

3.14 Resolucion Exenta N° 89/2009, que crea la Comision de Evaluacion y
Adjudicacion de las Propuestas Publicas del Hospital Metropolitano de
Santiago.

3.15 Decreto que crea el Hospital Metropolitano de Santiago, Reglamento
interno aprobado por Resolucién.

4



Codigo : M-ABA-001
\.} UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Version 01
R G R ] / Fecha : NOV 2010
°°°°°°°°° Hospital Metropolitano MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Vigencia : 2009-2012
CHILE deSantiago ADQUISICIONES Paginas : 5 de 57

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que
se indica a continuacion:

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

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcidén respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de
un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la
contratacidon sea superior a 1000 UTM sera siempre exigible

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la Unidad de Compra y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validos con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica, segun lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afno calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.
(Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886. Articulo 19 ley de Compras Publicas
19.886)

Portal Chilecompra: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras
y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos
de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra.
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Guia Solicitud de Compra: Documento que utiliza el Usuario requirente, para
solicitar la adquisicion de un Bien y/o Servicio, cuando este no esté contemplado el
Plan Anual de Compra, Arsenales, listado de programaciones mensuales.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

PEDIDO/CONSOLIDADO POR SISTEMA (Normal o Extraordinario)

Sistema Informatico habilitado en el Hospital Metropolitano de Santiago, en donde todas las
unidades registradas y habilitadas realizan de manera mensual o extra sus Programaciones
o0 Pedidos de Compras Insumos y/o bienes segun los arsenales o listados de productos
cargados en cada una de las unidades y el tipo de producto o articulos asociados y que
estan previamente aprobados mediante Resolucién Exenta

Guia Solicitud de Compras.

La Guia Solicitud de Compra es un Formulario interno cuadruplicado que es utilizado
y tramitado solo en aquellos casos o instancias para compras de productos o
articulos fuera de los arsenales aprobados y habilitados en el sistema de
Pedido/Programacion de Compras o la peticién de contratacion de algun servicio en
particular.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:

ADQ : Adquisicién

CM : Convenio Marco.

Chilecompra: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
LP : Licitacion Publica.

LE : Licitacion Privada

oC : Orden de Compra

SP : Servicio Publico.

uc : Unidad de Compra.

TDR : Términos de Referencia

GSC : Guia Solicitud de Compras
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5. RESPONSABLES:

5.1 Definicion de Personas , Unidades y Responsables involucrados en el
proceso de compra

5.1.1 Director del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente: es quien
debe generar condiciones para que Unidad de Compra del Hospital
Metropolitano de Santiago, realice procesos de compra y contratacion de
acuerdo a normativa legal vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia.

5.1.2 Director del Hospital: contando con delegacion de facultades
correspondientes, sera quien debe generar condiciones para que Unidad de
Compra del Hospital realice sus procesos y contrataciones, de acuerdo a
normativa legal vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia.

5.1.3 Administrador del Sistema Chilecompra: Nombrado por la Autoridad
competente de la Institucidbn, corresponde a wun perfil del sistema
www.Chilecompra.cl, el cual es responsable de:

. Crear, modificar y desactivar usuarios
. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

J Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el
Sistema.
. Crear , mantener y exigir condiciones de cumplimiento de la ley de

compras publicas ,a los usuarios del complejo

5.1.4 Perfiles de usuarios:
https://www.Chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html

5.1.5 Administrador Subrogante del Sistema Chilecompra: Es responsable
de administrar el Sistema Chilecompra en ausencia del Administrador
Chilecompra, es nombrado por Autoridad competente de la Institucion.

5.1.6 Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con
facultades de generar requerimientos de compra.


https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html
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5.1.7 Unidad Usuaria o Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario
Requirente y dependen las solicitudes de requerimientos de necesidades
de compras de Bienes y/o Servicios.

5.1.8 Unidad de Logistica: Encargada de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la Institucion y gestionar en forma centralizada el
almacenamiento de los bienes que la institucion obtenga a través de los
procesos de compra generados por las solicitudes de los Usuarios
requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

5.1.9 Seccion Adquisiciones: Departamento encargado de coordinar y
gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

5.1.10 Seccidon de Bodega: Seccion dependiente de Unidad de Logistica,
encargada de recepcion, almacenamiento, despacho, registro y control
de los stocks de los articulos y materiales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiento de la Institucion.

5.1.11 Ejecutivos de compras: Funcionarios de la Seccion de Abastecimiento
encargados de ingresar en www.mercadopublico.cl los requerimientos
de compra.

5.1.12 Supervisor de Compras: Funcionario de la Seccion de Abastecimiento,
responsable de que todo proceso de compra se ajuste a normativa legal
vigente.

5.1.13 Unidad de Compra: Unidad dependiente de Seccion de Abastecimiento
a la que pertenecen los operadores y supervisores de compra.
Le corresponde realizar los procesos de adquisiciones, ajustados a
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas
las dependencias del Hospital para su normal funcionamiento. Esta
unidad elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de
referencia, solicitud de cotizaciones, etcétera, necesarias para generar la
compra de un Bien y/o Servicio.

5.1.14 Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Subdireccion
Administrativa, Finanzas, Asesor Juridico del hospital, todas participes
conforme a su funciéon, siendo en general la de asignacion y/o
autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos
economicos, de materializacion de los pagos, etcétera.
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5.1.15 Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas a la organizacion
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su convocatoria sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea
ésta publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion.

5.1.16 Jefe de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compra
del Hospital Metropolitano de Santiago.
Debe velar por el aprovisionamiento rapido y oportuno de las solicitudes
de requerimiento efectuadas por los usuarios, en cada unidad de

compra.

Encargado de administrar los requerimientos realizados a la Seccion de
Abastecimiento por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

5.1.17 Jefe Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros

pagos relacionados con los procesos de compras.

5.1.18 Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de legalidad de
los actos y contratos administrativos de la institucidon, de revisar y visar
Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras.

5.1.19 Subdirector Administrativo: Responsable del

5.2 Competencias exigidas para realizar los procesos

procedimiento de
compras ante el Director del Hospital. Encargado de administrar los
requerimientos realizados al Jefe de Abastecimiento, por los Usuarios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento de la Unidad de Compra.
Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del
cumplimiento del presente manual.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con
que deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la

Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas — Chile compra.
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6. DESARROLLO

6.1_PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

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

6.1.1 Elaboracién Plan Anual de Compras:

1.- La Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, envia instrucciones
acerca de la formulacion del Anteproyecto Presupuestario.

2.- Finanzas recepciona esta informacion quien le entrega a la Direccion del Hospital
los marcos presupuestarios.

3.- La Direccion del Hospital define el presupuesto de cada Centro de Costo en
funcién del presupuesto Marco aprobado por el Congreso Nacional, Ministerio de
Hacienda, Direccion de Presupuesto, Ministerio de Salud y Direccion del Servicio de
Salud Metropolitano Sur Oriente, la produccion proyectada y las disponibilidades
propias proyectadas.

4.- El Jefe de Unidad de Abastecimiento y el Jefe de Farmacia, entregan a los
servicios, los consumos de insumos anuales historicos para revision de las unidades
demandantes para posibles modificaciones.

5.- Las Unidades Demandantes recepcionan esta informaciéon y generan las
variaciones que requieren para el afno siguiente que sean compatibles con su
presupuesto y lo envian a Farmacia y Abastecimiento para su revision y
consolidacion.

6.- La Unidad de Abastecimiento recepciona la informacién, completa el formulario
de bienes y servicios demandados para el afio siguiente y lo entrega para la visacion
del Subdirector Administrativo, para que la programacioén se encuentre dentro de lo
presupuestado, para el afo siguiente y se pueda publicar en el portal Mercado
publico.

7.- En el caso de la unidad de Operaciones, proyectara sus consumos en funcion del

Plan de Mantenimiento y otros, y por las fechas de vencimiento de las licitaciones a
Su cargo.

10
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Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a Material comun y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N° de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacion histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumo historicos
e Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos
e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

8.- La Unidad de Abastecimiento, durante el mes de Octubre de cada afo,
recepciona la informacién de requerimientos correspondientes y la analiza a través
de la evaluacion de las siguientes variables:

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

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso de contingencia y
excepcional.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar
el ano siguiente.

9.- La Unidad de Abastecimiento, durante el mes de noviembre, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados, procede a consolidar la informacion para
construir el plan de compras exploratorio del siguiente afilo. Una vez consolidada la
informacion por Unidad de Abastecimiento, se remite al Subdirector Administrativo,
quien revisa el Plan de Compra y de estar de acuerdo lo remite al Administrador de
Chile compra de la Institucién para su publicacion.

11
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En caso de disconformidad se devuelve a Unidad de Abastecimiento para generar
modificaciones. Una vez pre aprobado el Informe se envia al Director del Hospital
para que apruebe el documento final, mediante resolucion de aprobacién del Plan de
Compras. Una vez aprobado se envia documento a Unidad de Abastecimiento, que
consolida el proceso de planificacion de compras en la Institucién, para adjuntarlo al
anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de
acuerdos a los formatos que la Direccidn de Presupuesto genere cada afio.

10.- Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso Nacional,
Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuestos y entes que los regulan,
itemizado por las partidas globales.

11.- El Departamento de la Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros del
Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, informa al Subdirector Administrativo
del Hospital, el presupuesto Marco.

12.- Las Unidades Demandantes (Usuarios), son informadas sobre el Presupuesto
Marco, y reciben informacién acerca de la planificacion de compras institucional.

13.- El Jefe de abastecimiento genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a
formatos entregados por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica cada afo, y
cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
legislacion chilena vigente en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras
itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las
instrucciones presupuestarias de cada ano, generado por la Direccidon de
Presupuestos.

6.1.2. Publicacién del Plan de Compras en el sistema de Informacioén:

El Subdirector Administrativo de la Institucion, debera remitir al Jefe de
Abastecimiento la instruccién de revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar, y
aprobar el plan de compras.

1. El Director del Hospital y/o del Servicio, segun sea el caso, aprobara, mediante
resolucion correspondiente Plan Anual de Compras. El administrador del sistema
Chilecompra en la institucion, aprueba el Plan de Compra y lo publica en el Sistema
de Compras y Contrataciones Publicas, el que genera un Certificado que acredita el
ingreso y publicacion.

2. La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas.
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3. En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra, no apruebe el Plan de
Compras, este se devuelve a la Unidad de Abastecimiento, para que se proceda
sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

6.1.3 Difusion del plan de compras al interior de la Institucion:

La Seccidon de Abastecimientos se encargara de difundir el Plan de compras, con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

6.1.4 Ejecucion del Plan de Compras:

La Unidad de Compra de Abastecimiento, procedera a dar ejecucion a las solicitudes
de Bienes y/o servicios, enviada por cada Unidad demandante (usuario), basandose
en la programacion de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus
necesidades.

1. Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad demandante (usuario),
la Unidad de Abastecimiento, procedera a hacer entrega del producto si es que se
encuentra en bodega, o en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a
realizar compra de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos
descritos anteriormente.

2. El Jefe de Abastecimiento Institucional efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item,
que corresponda, e informa trimestralmente desviaciones a la Subdireccidon
Administrativa. Esta Unidad sera la responsable de sugerir mecanismos de control
para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificaciéon anual para el
proximo afio calendario.

3. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado

cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine.

13
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6.2 PASOS A SEGUIR PARA PROCESO DE COMPRAS

(A TRAVES DE PEDIDO / CONSOLIDADO POR SISTEMA).

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION / INSTRUCCIONES
(S)

1.1 Los compradores deberan rescatar
del sistema informatico todos los
pedidos realizados por las
unidades hasta el quinto dia habil
de cada mes.

1.2En caso que las unidades no
realicen sus pedidos dentro del
plazo estipulado por este Depto. su
programacion no sera considerada
en el mes.

1.3 Las programaciones impresas

RESCATE DE iibe;anirﬁie:]tent;erzggdos al Jefe de
PEDIDOS astecimiento para.

ME';?‘JU;LLES + Modificacion o ajustes de cantidades.

1 SISTEMA COMPRADORES X Apro.baC|on de Compras de los

HASTA EL pedidos

QUINTO DIA 14 En caso que el Jefe de
HABIL DE Abastecimiento realice ajustes
CADA MES. J

0 disminuciones en las
cantidades, el Comprador
debera realizarlas en el
sistema, presentando una
nueva impresibn con las
cantidades modificadas para
su revision y aprobacioén final
de compras.

1.5 Los procesos antes sefalados
también se deberan aplicar para
las Programaciones Extras o
Consolidados de Pedidos de Art.
De Escritorio y otros.

14
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

EJECUCION / INSTRUCCIONES

REVISION, AJUSTES
Y APROBACION DE
PROGRAMACIONES.

JEFE DE
ABASTECIMIENTO
O QUIEN LO
SUBROGUE.

2.1Para el proceso de Revision,
ajustes y Aprobaciones a las
Programaciones validamente
presentadas se dard un plazo
maximo de dos dias habiles.

2.2 Considerando el presupuesto
vigente, politicas de contencion
de costos o estimacion-calculo de
consumo por unidad, podra
realizar ajustes o disminuciones
de unidades en las
programaciones presentadas
impresas. En caso de
modificaciones en las
programaciones, éstas se
estipularan en las mismas
presentadas, donde cada
Comprador debera realizar los
cambios o disminuciones por
sistema presentando una nueva
programacion con las
modificaciones hechas para su
revision final y posterior V°B°.

2.3En el caso que no se realicen
ningun tipo de disminuciones o
reparos a las Programaciones del
mes, en éstas mismas se daran el
V°B° las cuales seran entregadas
a los Compradores para que
inicien el proceso de compras
mensual.

2.4 En casos de Pedidos Extras, el
proceso de  revision y
autorizacion sera igual a lo
mencionado en 5.2.2, donde
ademas esta la posibilidad de
no autorizar la programacion o
pedido realizado de manera
Extra, esto por razones
presupuestarias, solicitud fuera
del plazo convenido, etc,
razones o justificaciones las
cuales seran notificadas e
informadas a la Unidad
Solicitante.
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S) EJECUCION / INSTRUCCIONES

ENVIO DE
PROGRAMACIONES
CON Ve B®

SECRETARIA

3.1 Una vez que las Programaciones o

Pedidos estén con el debido V°B°
del Jefe de Abastecimiento, se
deberan enviar via memorandum
una copia de cada una al Depto de
Finanzas para fines de
conocimiento e interés propios de
la Unidad.

3.2En los casos de Pedidos Extras

por sistema el procedimiento sera
igual a lo indicado en este Paso.

TRAMITACION
RESOLUCION
EXENTA
AUTORIZACION DE
COMPRAS SEGUN
PROGRAMACIONES
MENSUALES.

SECRETARIA Y/O

COMPRAS

4.1 Una vez que las Programaciones o

Pedidos estén con el debido V°B°
del Jefe de Abastecimiento, se
debera elaborar y tramitar ante la
Direccion del Hospital la
respectiva Resolucion de
Aprobacion y Autorizacion de
Compras segun Pedidos
Mensuales recibidos considerando
el formato tipo para estas
instancias.

4.2La Resolucion para este fin,

debera ser elaborada por el Depto
de Abastecimiento.

SUPERVISOR DE 4.3 La Resolucion Exenta se debera

tramitar ante la Direccién del
Hospital y/o Jefe de
Abastecimiento, dependiendo el
monto de la autorizacién para
realizar dicha compra, adjuntando
los antecedentes de respaldo.

44En la Resolucion se deberan

adjuntar: Copias de las
Programaciones Mensuales
recibidas y autorizadas por el Jefe
de Abastecimiento.

4 5En los casos de Pedidos Extras

por sistema el procedimiento de
Resolucion sera igual a lo indicado
en este Paso.
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

EJECUCION /

INSTRUCCIONES

TRAMITACION
RESOLUCION
EXENTA
AUTORIZACION
DE COMPRAS
BAJO
MODALIDAD
CONVENIO
MARCO.

COMPRADORES/
SUPERVISOR DE
COMPRAS

5.1 Los Compradores considerando los

pasos antes sefialados y teniendo
aprobadas las Resoluciones
respectivas, deberan iniciar los
procesos de compras considerando los
mecanismos contemplados en la Ley
de Compras y Contratacién Publicas.
(Convenio Marco, Licitacion Publica,
Licitacion Privada, Trato o Contratacion
Directa)

5.2 En el caso que los productos a comprar

segun Programacion/Pedido o]
Consolidado de Productos validamente
autorizado y aprobado se encuentren
disponibles en el Catalogo electronico
del MercadoPublico el Comprador
debera seleccionar y elaborar las
respectivas ordenes de compras.

5.3 Con las ordenes de compras creadas y

en estado GUARDADA el Comprador
debera elaborar la respectiva
Resolucion Exenta que Autoriza la
Compras de Productos bajo
modalidad de Convenio Marco y
segun el Formato Tipo para estas
instancias.

54La Resolucion Exenta se debera

tramitar ante la Direccién del Hospital
y/o Jefe de Abastecimiento,
dependiendo el monto de la compra,
adjuntando los antecedentes de
respaldo.

5.5Una vez que la Resolucion Exenta

llegue al Depto. de Abastecimiento
totalmente tramitada, el Supervisor de
Compras debera enviar las érdenes de
compras (que se encuentran en estado
GUARDADA) y que se mencionan en la
Resolucion Exenta.

5.6 En los casos de Pedidos Extras por

sistema el procedimiento de Resolucion
sera igual a lo indicado en este Paso.
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PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) EJECUCION / INSTRUCCIONES

6.1 El Comprador considerando los pasos antes
sefialados y teniendo aprobadas las
Resoluciones respectivas, deberan iniciar los
procesos de compras considerando los
mecanismos contemplados en la Ley de
Compras y Contrataciéon Publicas. (Convenio
Marco, Licitacion Publica, Licitacion
Privada, Trato o Contratacién Directa)

6.2 El Comprador en el proceso publicaciéon en
el portal Mercado Publico NO debera
mezclar productos o articulos de distinta
clasificacion, debera preocuparse que los
productos levantados pertenezcan a la
misma clasificacion dada o establecida en el
Arsenal de Productos de acuerdo a su
Clasificacion o Naturaleza, la cual cuenta

TRAMITACION con su Resolucion de Aprobacion.
REE)?IIE‘#.?AON 6.3En el caso que Igs productos a comprar
APROBACION segun Programamo’n. o} Consolldafjo de
LLAMADO A COMPRADORES/ Productos Mensual validamente autorizado y
6 LICITACION SUPERVISOR DE aprobado se dgba ejecutar a través de
PUBLICA COMPRAS Licitgciones Publicas en el port,al Mercado
MODALIDA:D I?gbllgg el Comprador dpbera crear ”Ia
LICITACION Ilc@mon, completando la Ficha de Licitacion

PUBLICA dejandola en estado GUARDADA.

6.4 Con la Ficha de Licitacion creada y en
estado GUARDADA el Comprador debera
elaborar la respectiva Resolucion Exenta que
Aprueba Llamado a Licitacion Publica
para la compras de productos..... y segun
el Formato Tipo para estas instancias.

6.5 La respectiva Resolucion Exenta se debera
tramitar ante la Direccion del Hospital y/o el
Jefe de Abastecimiento, adjuntando los
antecedentes de respaldo.

6.6 Una vez que la Resolucién Exenta llegue al
Depto. de Abastecimiento totalmente
tramitada, el Supervisor de Compras debera
publicar las licitaciones que se encuentran
en estado GUARDADA.

6.7 En los casos de Pedidos Extras por sistema
el procedimiento de Resolucion sera igual a
lo indicado en este Paso.
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

EJECUCION / INSTRUCCIONES

ELABORACION,
CONFECCION Y
APROBACION
MATRIZ DE
ADJUDICACION

COMPRADORES

7.1 Una vez que las licitaciones publicas pasen
a su estado de CERRADA el Comprador
de acuerdo a las ofertas recibidas en el
portal debera realizar la Matriz de
Adjudicacion donde se deberan aplicar los
criterios de evaluacion sefalados en la
Ficha de Licitaciéon levantada en el Portal
MercadoPublico y los oferentes claramente
seleccionados para adjudicar.

7.2En caso de empates de puntajes en la
Matriz se debera senalar el criterio de
desempate, el cual debe concordar con lo
indicado en la Ficha de Licitacion.

7.3 La Matriz de Adjudicacién debera contar
con un minimo de dos firmas de jefaturas
directas y que estén relacionadas con los
productos en proceso de compras.

74Con la Matriz___de Adjudicacion
validamente firmada y con el V°B° del Jefe
de Abastecimiento el Comprador procedera
a la confeccion de la Resolucion de
Adjudicacion.

7.5En los casos de Pedidos Extras por
sistema el procedimiento de confeccién y
aprobacién de Matriz de Adjudicacion sera
igual a lo indicado en este Paso.
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8.1 EI Comprador considerando la Matriz de
Adjudicacion validamente firmada por las
Jefaturas respectivas, debera elaborar la
Resolucion de Adjudicacion y de
acuerdo al Formato tipo para estas
instancias.
8.2 La Resolucion Exenta se debera tramitar
ante la Direccion del Hospital y/o Jefe de
TRAMITACION Abastecimiento, adjuntando los
RESOLUCION antecedentes de respaldo.
EXENTA
8 ADJUDICACION COMPRADORES 8.3 Una vez que la Resoluciéon Exenta llegue al
DE LICITACION Depto. de Abastecimiento totalmente
PUBLICA. tramitada, el Comprador y el Supervisor de

Compras deberan adjudicar las licitaciones
publicas que se encuentran en estado
CERRADA y son parte de lo Resolucion
aprobada.

84En los casos de Pedidos Extras por
sistema el procedimiento de confeccion y
aprobacion de Resolucion de Adjudicacion
sera igual a lo indicado en este Paso.
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

EJECUCION / INSTRUCCIONES

CONFECCION
Y ENVIO DE
ORDENES DE
COMPRAS

COMPRADORES/
SUPERVISOR DE
COMPRAS

9.1 Las Ordenes de compras que provengan de:
Convenio Marco, licitaciéon Publica, Licitacion
Privada o Trato Directo, considerando ademas,
las respectivas Resoluciones totalmente
tramitadas y aprobadas por la Direccion del
Hospital, deberan ser confeccionadas por el
Comprador y enviadas por el Supervisor de
Compras.

9.2En las ordenes de compras es importante
sefalar:

9.211 N° Pedido, mes y Unidad
Solicitante en los casos que corresponda.
9.21.2 Consolidado mensual en los
casos que corresponda.

9.21.3 Lugar y Horario de
Recepcion.

9.2.1.4 ftem Presupuestario en los
casos que corresponda.

9.2.1.5 Otra informacién por parte
del Comprador.

9.3 Una vez enviadas las ordenes de compras, el
comprador debera imprimir 3 copias de las
ordenes las cuales seran para:

9.3.11 Bodega abastecimiento
9.3.1.2 Depto. Finanzas.
9.3.1.3 Registro y archivo interno y

propio de cada Comprador.

9.4 Es importante que las ordenes de compras
sean enviadas al Depto. de Finanzas dentro
del mismo dia o al dia siguiente habil, esto
para que Contabilidad las pueda reflejar e
ingresar en el SIGFE vy realice los compromisos
presupuestarios del mes.

9.5 En los casos de Pedidos Extras por sistema el
procedimiento de 6rdenes de compras sera
igual a lo indicado en este Paso.
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

EJECUCION / INSTRUCCIONES

10

TRAMITACION
PAGO DE
FACTURAS.

COMPRADORES/
SUPERVISOR DE
COMPRAS

10.1 Las copias de las facturas que provengan
de Bodega de Abastecimiento junto con su
recepcion de Bodega deberan ser revisadas
por Jefe de Abastecimiento quien las
distribuira a cada comprador de acuerdo a la

especificacion de la compra.

10.2 En el caso que exista saldos pendientes
de despacho de mercaderias por parte del
Proveedor y segun Orden de Compras, el
comprador debera realizar las acciones
pertinentes ante el o los proveedores para el
despacho de lo faltante.

10.3 Del punto anterior, en la situacion que los
productos faltantes no fuesen despachados,
el comprador debera emitir el respectivo
Formulario de Anulacién de Productos por la
diferencia no enviada, el cual adjuntara
como respaldo a la factura que sera enviada
al Dpto. de Finanzas para su pago.

104 En los casos de Pedidos Extras por
sistema el procedimiento de o6rdenes de
compras sera igual a lo indicado en este
Paso.

10.5 En la Unidad se debera archivar todas las
copias de facturas con sus recepciones de
Bodega y en los casos que corresponda una
copia del Formulario Anulacion de
Productos.

10.6 El comprador debera adjuntar a la copia
de la Factura sus respectivos respaldos
(Solicitud de pedido, orden de compra,
recepcion, cuadro comparativo y
resolucion). Confeccionara una nomina, la
cual sera firmada por el Jefe de
Abastecimiento para su posterior envi¢ al
Dpto. de Finanzas
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PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

EJECUCION / INSTRUCCIONES

11

ARCHIVO
PROCESO
DE
COMPRAS

COMPRADORES

11.1

El Comprador debera mantener
Archivadores de compras lo mas completo
posible, para facilitar la busqueda de
informacién o antecedentes en los casos que
no estuviese en su lugar de trabajo, o en
periodos de vacaciones 0 permisos
administrativos.

11.2 Se recomienda considerar para archivo los

siguientes respaldos:
11.2.1 Copia Programaciones Mensuales
(normales y extras) con el V°B° del Jefe de
Abastecimiento en los casos que
corresponda.

11.2.2Copia Consolidado de Compras en
los casos que corresponda

11.2.3 Matriz de Adjudicacion con las
firmas respectivas.

11.2.4 Resoluciones.

11.2.5 Otros Antecedentes

11.3 En los casos de Pedidos Extras por sistema el

procedimiento de archivo y orden sera igual
a lo indicado en este Paso.

6.3 Definicion Mecanismos de Compras y Contrataciones.

El Hospital Metropolitano de Santiago efectuara las adquisiciones de bienes y/o

contrataciones de servicios a través de los siguientes procedimientos fijados por
normativa, los cuales son:

6.3.1

Convenios Marcos

6.3.2 Licitacion Publica
6.3.3 Licitacion Privada
6.3.4 Trato o Contratacion Directa
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6.3.1 CONVENIOS MARCO. (Catalogo electronico del Portal Mercado publico)

El Hospital Metropolitano de Santiago, por Normativa y en cualquier proceso de
compras y/o contratacion de servicios, debera previamente, verificar la existencia en el
Convenio Marco respecto del suministro del bien o servicio a contratar, ya licitado y
adjudicado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica Chilecompra.

En caso de existir Convenio Marco, el Hospital Metropolitano de Santiago celebrara
directamente con el o los adjudicatarios de ese bien o servicio, ya licitado y adjudicado,
su contrato de suministro emitiendo directamente las respectivas ordenes de compras
en el mismo medio y/o la contratacion del servicio requerido, adhiriéndose al Convenio
Marco existente, sin necesidad de realizar ningun procedimiento de licitacion en
particular al respecto.

6.3.2 LICITACION PUBLICA.

En caso de no existir Convenios Marcos, el Hospital Metropolitano de Santiago debera
efectuar los procesos de adquisiciones de bienes o las contrataciones de servicios, por
regla general, mediante el procedimiento de Licitacion Publica, considerando para ellos
los tiempos de publicacion y de cierre de ofertas que estan muy asociados al tipo o
rango de licitacion que se empleara.

La Licitacion Publica puede ser:
a) Licitacion Publica menor 100 UTM

b) Licitacion Publica entre 100 y 1000 UTM
c) Licitacion Publica mayor 1000 UTM.

6.3.3 LICITACION PRIVADA.

El Hospital Metropolitano de Santiago procedera a realizar Licitacion Privada
considerando todo lo indicado en el art. 10 y 57 letra “c” del Reglamento Ley de
Compras y Contratacion Publica 19886.- normativa que determina los pasos vy

cumplimiento de acciones a seguir.

Las caracteristicas mas importantes de la Licitacion Privada son:

s Es un proceso concursal cerrado y excepcional.

s El llamado a Licitacion se efectua por invitacion a lo menos a 3 posibles

proveedores, que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
presente convocatoria. La convocatoria.
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% La convocatoria, invitacidon y proceso de realiza a través del Portal MercadoPublico.

6.3.4 TRATO O CONTRATACION DIRECTA.

El Hospital Metropolitano de Santiago procedera a realizar Trato o Contratacion Directa
en aquellos casos o circunstancias excepcionales que permita el Reglamento Ley de
Compras y Contratacion Publica 19886.- en su Art. 10, 51y 57 letra “d”

Las principales caracteristicas del trato o Contratacion Directa son las siguientes:

a) Solo procedera este sistema de contrataciéon, cuando concurran las causales y
circunstancias especiales que se sefalan y que estan establecidas en la Ley 19.886 y
su Reglamento.

b) Debera acreditarse debidamente la concurrencia de las circunstancias que permiten
efectuar la adquisiciéon del bien o contratacion del servicio mediante el Trato o
Contratacion Directa, para lo cual debera establecerse mediante Informe de
Justificacion y su Resolucion Fundada que autoriza esta modalidad.

c) El Hospital Metropolitano de Santiago debera publicar en el Sistema de Informacion
del Portal Mercadopublico los antecedentes y documentos de respaldo que autoriza
dicha procedencia.

d) En dicha Resolucion Fundada se debera especificar, el bien y/o servicio contratado,
monto y la identificacion del oferente seleccionado.

e) La publicacion debera hacerse a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA PROCEDENCIA DE LA LICITACION PRIVADA Y/O
EL TRATO O CONTRATACION DIRECTA.

Los procedimientos de Licitacion Privada y/o de Trato o Contratacion Directa, solo
procederan en casos excepcionales y fundados, por las causales y circunstancias
especiales que a continuacién se sefalan:

a) Cuando en las licitaciones publicas no se hubieren presentado interesados. En tal
caso, procedera primero, la licitacion privada y en caso de no existir nuevamente
interesados, se procedera al trato o Contratacion Directa.

b) En estos casos, se utilizaran las mismas bases de licitacion publica.

c) Si se tratare de contratos que correspondan a la realizacion o terminacion de un
contrato que debio resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento
del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.
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d) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados fundadamente por el
Hospital Metropolitano de Santiago, sin perjuicio de las disposiciones especiales que se
establezcan en casos de sismos y catastrofes contenidas en la respectiva legislacion.

e) Si solo existe un solo proveedor del bien o servicio.

f) Cuando se trate de convenios de prestacion de servicios con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

g) Cuando se trate de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por Decreto Supremo.

h) Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan indispensable el Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a los
siguientes criterios y en los casos que se sefalan:

% Cuando se requiera contratar la prérroga de un contrato de suministro o de
servicios 0 contratar servicios conexos respecto de un contrato suscrito con
anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades del Hospital
Metropolitano de Santiago y solo por el tiempo que se proceda a efectuar un nuevo
proceso de compras y siempre que el monto de la prérroga no supere los 1.000
U.T.M.

K/
L X4

Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformidad a
las instrucciones presupuestarias correspondientes.

% Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

% Cuando se requiera contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio. En
estos casos, se procurara efectuar cotizaciones privadas.

% Cuando la contratacion solo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

« Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un determinado proveedor en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los
bienes y servicios requeridos y siempre que se estime fundadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.
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% Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas
o infraestructura previamente adquirida por el Hospital Metropolitano de Santiago.

X/
L X4

Cuando el conocimiento publico que generara el proceso de licitacion previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion
de que se trata.

6.4 Emision y tramitacion de Resoluciones Exentas.

En lo que respecta a la elaboracion y tramitacion de resoluciones exentas
relacionadas a materias de compras se ha considerado dos grupos o
clasificacion que se indican a continuacion:

6.4.1 Compras de bienes y/o contrataciones de Servicios Simples.

Para las gestiones de compras de bienes y/o contrataciones de servicios
simples, rutinarios y de baja complejidad, es decir, bienes o servicios cuya definicion
no requiera de competencias técnicas mayores, la elaboracion y tramitacion de
Resoluciones Exentas relacionadas a materias de compras publicas seran
responsabilidad de Abastecimiento, considerando para ello la siguiente clasificacion:
a.- Compras Menores 100 UTM:

% La Resolucion la elabora los Compradores.

% La Resolucion la Aprueba y Suscribe solo el Jefe de Abastecimiento o quien lo
subrogue.

b.- Compras Mayores a 100 UTM:

% La Resolucion la elabora los Compradores

% La Resolucion la Aprueba y Suscribe solo el Director del Hospital Metropolitano
de Santiago o quien lo subrogue

La Clasificacion senalada en el parrafo anterior, tiene por objetivo principal en

agilizar y lograr la eficiencia y eficacia en las gestiones de compras lo que permite

evitar problemas o faltas de stock o incumplimiento con los plazos hacia las unidades

solicitantes.

Las resoluciones que se emplearan en esta linea de compras son las siguientes:
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I Resolucion Autorizacion de Compras:

En la cual autoriza a esta unidad a comprar todos aquellos productos solicitados en
las programaciones mensuales (normales y extras) que se solicitan a través del
sistema informatico habilitado y aquellos que se solicitan a través del Formulario de
Guia Solicitud de Compras.

Il Resolucion Aprobacién llamado a licitacién.

En la cual aprueba el llamado a licitacion publica para la compras de bienes y/o
contratacién de servicios.

En esta categoria de Resolucidon lo que se aprueba y autoriza es el llamado a
Licitacion Publica para la Compra de ciertos productos o la contratacion de un
servicio simple en particular, considerando como respaldo de la resolucion el
Formato de Base (Ficha de Licitacion) que se completa en el portal Mercadopublico.

lll Resolucion de Adjudicacion.

En esta Resolucion se indica todos los oferentes adjudicados validamente evaluados
en la Matriz o Cuadro Comparativo suscrito por una Comision Evaluadora.

Esta Comision estara dada por las Jefaturas directas y responsables que actuan en
la gestion de Compra y/o contratacion, se recomienda que los cuadros o matrices de
adjudicacion sean suscritos por el Jefe de Abastecimiento y el Jefe directo y
responsable de la peticion de compras y/o contratacion de servicios.

6.4.2 Compras de bienes y/o contrataciéon de servicios con cierto grado
de complejidad

Para todas aquellas compras de bienes y/o contratacion de servicios que
presenten cierto grado de complejidad, que se requieran por parte de los
oferentes el cumplimiento de algunos requisitos y que se principalmente se deba
velar por el resguardo de intereses propios del Hospital, se deberan elaborar bases
Adm., técnicas o términos de referencias, los cuales deberan contar con las debidas
correcciones y visacion de parte de la Asesora Juridica y de las Jefaturas
relacionadas al proceso.

De lo anterior, sera la Asesora Juridica quien deba elaborar y tramitar las respectivas
resoluciones exentas relacionadas con tipo de compras o contratacion de servicios
licitados.

Por lo anterior el Depto. de Abastecimiento no procedera a la elaboracién y
tramitacion de Resoluciones Exentas.

En lo que respecta a la definicion de como se procedera a realizar las compras o
contratacién de servicios se establece en este Manual dos importantes definiciones,
lo que permitira tener en claro los procedimientos a seguir. Estas son:
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6.4.2.1 Compras de bienes y/o contrataciéon de servicios calificados de
Baja complejidad.

Se _entiende por Compras de bienes y/o Contratacidon de Servicios de baja
Complejidad cuando corresponda a productos o servicios simples, rutinarios y que no
requiera_de competencias o _condiciones técnicas mayores para su_proceso de
compras.

En los casos que corresponda, el Jefe de Abastecimiento instruira al Comprador o
Supervisor que se determinen algunas clausulas o requerimientos de indole
administrativos en la Ficha de Licitacion levantada en el portal MercadoPublico, las
cuales pueden ser: Boletas bancarias, certificaciones, visita a terreno, formularios de
oferta econémica, o cualquier otro tipo de documentos que permita el respaldo del
proceso licitatorio o resguardar los intereses propios del Hospital Metropolitano de
Santiago.

En esta instancia no se procedera a la confeccion de Términos de Referencias ni
Bases de Licitacion. (Administrativas y Técnicas) solo se completara la Ficha de
Licitacion del Portal MercadoPublico.

Se procedera a realizar e iniciar las gestiones de compras y/o contratacion de
servicios de baja complejidad considerando las dos unicas formalidades establecidas
en el Hospital, las cuales son:

1. PEDIDO/CONSOLI
DADO POR
SISTEMA (Normal
o Extraordinario)

2.GUIA SOLICITUD DE COMPRAS

Definicion:

La Guia Solicitud de Compra es un Formulario interno
cuadruplicado que es utilizado y tramitado solo en aquellos
casos o instancias para compras de productos o articulos

Definicion:
Sistema Informatico
habilitado en el Hospital

Metropolitano de
Santiago, en donde todas
las unidades registradas y
habilitadas realizan de
manera mensual o extra
sus Programaciones o
Pedidos de Compras
Insumos y/o bienes segun
los arsenales o listados
de productos cargados en
cada una de las unidades
y el tipo de producto o
articulos asociados.

Los productos o articulos
(clinicos 'y no clinicos)
cargados en el Sistema

fuera de los arsenales aprobados y habilitados en el sistema
de Pedido/Programacion de Compras o la peticion de
contratacion de algun servicio en particular.

Procedimiento:

Paso 1:

Completar Guia Solicitud de Compra: Todo departamento,
Area o Unidad que requiera la adquisicion de producto(s) que
no figura dentro de los Arsenales aprobados debera realizarlo
a través de la Guia Solicitud de Compras.

Paso 2:

Autorizacion del Requerimiento El Jefe de Departamento o
del la unidad en que emana el requerimiento, en caso de
estar de acuerdo con lo solicitado, firma la Guia Sol. de
Compras y lo deriva a La Subdireccion correspondiente para
el V° B®, quien posteriormente la hara llegar al Departamento
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Informatico estan | de Abastecimiento. Mediante Memorandum.
previamente  aprobados | Paso 3:
mediante Resolucion | Una vez recepcionada la respectiva Guia, el Departamento de
Exenta. Abastecimiento hara la valorizacién econémica del o de los

productos solicitados.

Procedimiento: Paso 4:
Definido en el punto 5 de | Una vez valorizada la Guia el Depto. de Abastecimiento la
este Manual remitira al Depto. de Finanzas para su evaluacion y

disponibilidad presupuestaria vigente, quien ademas debera

indicar el item presupuestario donde se imputaran las

compras.

Una vez aprobada la Guia por parte de Finanzas el Sub-

Director Administrativo dara la autorizaciéon final para

proceder a la respectiva compra o contratacion del servicio.

Paso 5:

Una vez totalmente tramitada y aprobada la Guia, el Jefe de

Abastecimiento la asignara a uno de los compradores para

que inicie el proceso de compras, de acuerdo a los

mecanismos y procedimientos de compras estipulados en
este Manual.

Paso 6:

% El proceso de compras y el acto administrativo se deberan
realizar de igual manera a lo sefialado en los Procesos de
Compra por Sistema o Programacion de Compras Punto
1.2.- de este Manual, considerando los procedimientos
establecidos para:

X/
°

Mecanismo de Compras establecidos (Convenio
marco, Limitaciéon Publica, Licitacion Privada y Trato
Directo)

% Emision y Tramitacion de Resoluciones respectivas.

% Contenido e Informacion en las Ordenes de
Compras.

s Respaldo de antecedentes para el Depto. de
Finanzas.

Paso 7:

La copia de la Guia que le corresponde al Depto. de
Finanzas debera ser enviada junto con la(s) orden(es)
de compra emitidas para fines pertinentes de la Unidad.
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6.4.2.2 Proceso de compras para bienes y/o contratacion de servicios
calificados de alta complejidad.

Se entiende por Compras de Bienes y/o Contratacion de Servicios de alta
complejidad cuando corresponda a productos o servicios cuya definicidn y gestion
requiera de competencias técnicas mayores.

En esta instancia se debera elaborar Términos de Referencias o Bases
Administrativas 'y Técnicas segun corresponda a las instrucciones o
recomendaciones que estime el Jefe de Abastecimiento.

Todos los procesos de compras y/o contratacion de servicios de alta complejidad se
procederan al procedimiento de licitacion publica y/o privada la cual se regulara por
medio de confeccidn de Términos de Referencias o Bases Administrativas y Técnicas
dictadas y aprobadas previamente por las autoridades competentes y responsables del
proceso.

Es importante sefalar que todas aquellas compras de bienes y/o contratacion de
servicios calificados como de Alta complejidad que superen las 1000.- UTM sera
obligatorio la confeccion y aprobacion de Bases Administrativas y Técnicas y de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Ley 19886 Compras y Contratacion Publica.
(art. 19 al 43).

Es importante conocer y definir los siguientes conceptos:

< BASES:

Los documentos que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por el HOSPITAL METROPOLITANO DE SANTIAGO
que describen la modalidad de compras de bienes y/o contrataciones de servicios y
regulacion de todo el proceso licitatorio. Se incluye en este concepto general, las Bases
Administrativas y las Bases Técnicas.

< BASES ADMINISTRATIVAS:

Contienen: las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas de
contrato definitivo y demas aspectos administrativos.

< BASES TECNICAS:
Contienen las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas
técnicas del bien o servicio a contratar.

< TERMINOS DE REFERENCIA:
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Pliego de condiciones y requisitos mas simples y que regula el proceso de Compras o
Contratacion publica y dictamina la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Detalle Proceso de Compra para Bienes y/o Contratacion de Servicios

Calificados de Alta Complejidad

Guia de Solicitud

Con la Guia Sol. de Compras totalmente tramitada y aprobada

de Compra (firmas por las unidades o jefaturas directas y responsables) el
Depto. de Abastecimiento iniciara el proceso licitatorio de compras
de bienes y/o contratacion de servicios calificados de alta
complejidad.
Aprobacioén La aprobacion presupuestaria para la compra y/o contratacion estara
Presupuestaria reflejada unicamente en la respectiva Guia de Solicitud de Compras.
La Elaboracioén, | La elaboracion y confeccion de las Bases (administrativas vy
Confeccion y | técnicas) o Términos de Referencias sera responsabilidad del Depto.
Aprobacion de | de Abastecimiento, quien debera realizar todas las acciones
términos de | pertinentes para lograr recopilar el maximo de antecedentes e

referencia o Bases
Administrativas y
Técnicas

informacion para formular de mejor manera las respectivas bases
(administrativas y técnicas) o Términos de Referencias.

En la elaboracion de cualquiera de estos documentos, se debera
contener todos los aspectos necesarios para su mayor
entendimiento para que la presentacion de ofertas técnicas —
econdémicas de parte de los oferentes sean acordes a lo exigido;
emplear un lenguaje preciso, genérico y directo sin hacer mencion o
referencias a marcas o modelos especificos.

Aprobacion de

Bases

Una vez confeccionado los Términos de Referencias o Bases
administrativas y Técnicas, considerando en cada hoja el V°B° del
Jefe de Abastecimiento y del Jefe responsable de la peticion, éstas
seran enviadas via memorandum a la Asesora Juridica para su
revision, correccion, aprobacion (en términos de legalidad segun Ley
de Compras y Contratacion Publica) y tramitacién de la respectiva
Resolucion Exenta de Aprobacion de Bases o Términos de
Referencias.

Una vez que las Bases Administrativas y Técnicas o Términos de
Referencias son aprobados por la autoridad competente a través de
la dictaminacion de la Resolucion Exenta Aprobatoria el Depto. de
Abastecimiento iniciara el proceso de compras y/o contratacion de
servicios en el portal MercadoPublico.
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Contenido de
Bases

las

El Depto. de Abastecimiento realizara la confeccion de bases
considerando los siguientes aspectos:

Condiciones Generales.

Todas las Bases que se confeccionen deberan establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa y
conveniente entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir
y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

Para lograr la combinacion mas ventajosa para el Hospital
Metropolitano de Santiago, en las Bases se considerara la eficacia,
eficiencia, conveniencia econdmica y calidad técnica de los bienes o
servicios.

Las condiciones de las Bases no podran afectar el principio de igual
trato para todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias
entre ellos.

Contenido minimo de las Bases. (Referencia: Art. 22 Reglamento
Ley Compras y Contratacion Publica)

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

b) Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren
contratar, los cuales deben ser genéricos, sin referencia a marcas
especificas. Las especificaciones o aspectos técnicos deberan ser
plasmados en las Bases Técnicas.

c) Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de
aclaracion de las bases, la entrega y apertura de las ofertas, la
evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato de
suministro y de servicio y el plazo de duracion de dicho contrato.

d) La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los
pagos del contrato suscrito una vez recepcionados conforme los
bienes o servicios de que se trate.

e) El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
f) La naturaleza y monto de las garantias que el Hospital

Metropolitano de Santiago estime necesarias para asegurar la
seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento
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del contrato, asi como la forma y oportunidad en que se devolveran
las garantias a los oferentes no adjudicados.

g) Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la
adjudicacion atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se
licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
elemento relevante.

h) El nombre completo del funcionario de Hospital Metropolitano de
Santiago encargado del Proceso de Compras y el medio de
contacto. (Correo electronico y teléfono)

Contenido adicional de las Bases. (Referencia: Art. 23 Reglamento

Ley Compras y Contratacion Publica)

a) El mecanismo de designacion o comision Evaluadora del
proceso de evaluacion de ofertas.

b) La prohibicion de subcontratar impuesta al adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicion.

c) Los puntajes y Ponderaciones que se asignaran a los oferentes,
derivados del cumplimiento de normas que prioricen el medio
ambiente, contratacion de discapacitados y demas materias de
impacto social.

d) Cualquier otra materia que no contravenga las normas de la Ley
de Compras
N° 19.886 y su Reglamento aprobado por Decreto de Hacienda
N° 250 de 2004.

Llamado
licitacion

El llamado a licitaciones publicas que efectie el Hospital
Metropolitano de Santiago para presentacion de ofertas por parte de
los oferentes solo debera realizarse unicamente y exclusivamente en
el portal MercadoPublico de acuerdo a lo indicado en el Art. 18.- de
la Ley de Compras y Contratacion Publica y debera contener a lo
menos, la siguiente informacion:

a) Descripcion del bien y/o servicio a licitar.
b) Nombre de la Institucién o entidad licitante.

c) Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.
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d) Fechay hora de la recepcion y apertura de las ofertas.

e) Ademas, debera indicarse el lugar en que debera llevarse a cabo
la apertura, en aquellos casos fundados en que la apertura de las
ofertas se efectue en sobres en soporte papel y se admita la
presencia de oferentes.

f) Monto y modalidad de Ilas garantias exigidas, cuando

corresponda.

g) El nombre completo y correo electronico del funcionario de
Hospital Metropolitano de Santiago encargado del Proceso
licitatorio.

Plazos Se establece que los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de las

ofertas se fijaran de acuerdo al monto y nivel de complejidad de la
adquisicion y/o contratacion del servicio, considerando especialmente un
tiempo prudente y razonable para que los oferentes puedan preparar sus
ofertas.

Por lo anterior, a continuacién se indican los plazos minimos a considerar:

a) Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1000 UTM
el llamado de licitacién debera publicarse en el portal MercadoPublico,
teniendo en consideracién un plazo minimo de 20 dias corridos entre el
llamado a publicacion y la fecha de cierre en el portal MercadoPublico.

b) En el caso que se determine que las compras y/o contratacién de
servicios no conlleven un esfuerzo mayor en la preparacion de ofertas por
parte de los oferentes, el plazo podra rebajarse a 10 dias corridos entre
publicacién o llamado y cierre de ofertas en el Portal.

c) En las licitaciones publicas menores de 1000 UTM la publicaciéon o
llamado a licitacion debera publicarse en el portal MercadoPublico, con una
antelacion de a lo menos de 10 dias corridos entre llamado y cierre de
ofertas. Este plazo podra rebajarse a 5 dias corridos cuando no signifique
un esfuerzo mayor por parte de los oferentes en la preparacion de ofertas.

Aclaraciones

a) Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones a las
mismas; los proveedores podran formular preguntas dentro del plazo que
establezca para ello en las mismas bases.

b) Las preguntas deben formularlas los proveedores, a través del portal
MercadoPublico en la licitacién que corresponda.

c) EIl Hospital Metropolitano de Santiago debera poner en conocimiento
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de los oferentes las preguntas a través del Sistema de Informacion del
Portal MercadoPublico, sin indicar el autor de las mismas.

d) El Hospital Metropolitano de Santiago debera dar respuesta a las
preguntas o aclaraciones efectuadas por los oferentes a través del
Sistema de Informacion del Portal MercadoPublico dentro del plazo
establecido en las respectivas Bases.

e) El Hospital Metropolitano de Santiago a través de sus funcionarios, no
podra tener ningun contacto o comunicacion con los oferentes que se
encuentran participando en un proceso licitatorio, salvo a través de las
aclaraciones, las visitas a terreno y cualquier otro contacto establecido en
las bases.

Idoneidad Técnica
y Financiera

Los oferentes deberan acreditar su idoneidad o capacidad técnica y
financiera con documentos, certificaciones o formularios que comprueben
la calidad de los bienes y/o servicios ofrecidos, la garantia otorgada sobre
ellos en favor de la entidad licitante, esto es, a favor de Hospital
Metropolitano de Santiago la forma de ejercer la garantia, localidad de
distribuidor oficial del fabricante o proveedor del bien o servicio y las
certificaciones de los bienes y servicios.

Para lo anterior, y dependiendo de las caracteristicas propias de la
licitacion el Hospital Metropolitano de Santiago dispondra la confecciéon de
formularios para acreditar idoneidad técnica y financiera.

Recepcion de
ofertas

Las ofertas deberan ser levantadas y publicadas por los oferentes en el
Sistema Portal MercadoPublico dentro del ID respectivo, adjuntando como
anexos los antecedentes, documentos o respaldo solicitados en las Bases
que rijan el proceso de licitacion.

Excepcionalmente, en los casos previstos por el articulo 62 del
Reglamento Ley y sefalizados en las Bases de Licitacion se podran
presentar y recibir ofertas en soporte papel, para cuyo efecto deberan
enviarse al domicilio de la entidad licitante, hasta el ultimo dia del plazo
establecido en las bases para presentacion de ofertas, en el horario de
atencion de ella o en el acto publico de apertura de las ofertas.

A las aperturas de ofertas en soporte papel, podran asistir los
representantes de los oferentes, los que podran hacer observaciones,
solicitando se deje constancia de ellas en el acta de apertura que se
levantara especialmente al efecto.

Garantias de

Para garantizar la seriedad de sus ofertas, las Bases podran establecer o
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seriedad
oferta

de

la

contemplar clausulas de exigencias a los oferentes de hacer entrega de
una caucién o garantia, por el monto establecido en las Bases.

El Hospital Metropolitano de Santiago podra establecer en las Bases el
monto de la garantia, su plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si
la garantia debe expresarse en pesos chilenos, otra moneda o unidades de
fomento y el lugar de entrega de ésta.

La garantia podra ser presentada u otorgada a través de vale vista, pdliza
de seguro, depdésito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de
ella en forma rapida y efectiva y que se sefale la forma en las Bases.

Las garantias se recibiran fisicamente y en original hasta el dia y hora
sefialado como cierre de la propuesta. No se aceptaran estas garantias
fuera del plazo de cierre de ofertas sefialados en las Bases de licitacion y
en el Portal Mercado publico en el N° ID respectivo.

Los montos de la garantias se estableceran en base a modo de asegurar la
seriedad de las ofertas, permitiendo hacerlas efectivas como eventuales
multas en el no cumplimiento de las obligaciones por parte de los oferentes
segun las clausulas que se establezca en las Bases de Licitacién, pero sin
que dichos montos desincentiven la participacion al llamado a licitacién.

La forma y oportunidad en que se restituira la garantia de seriedad de la
oferta a los oferentes no adjudicados y adjudicados seran establecidas en
las respectivas Bases de Licitacion

Apertura
Ofertas

de

la

Los Actos de Apertura electronica de ofertas se realizaran a través del

Sistema de Informacion del Portal de Mercado publico, liberandose

automaticamente las ofertas en el dia y hora establecida en las Bases de

Licitacion.

El Portal Mercado publico asegurara la hora y fecha de la apertura de las

ofertas y permitira a los oferentes (una vez CERRADA la Licitacion)

conocer los antecedentes del resto de las ofertas, tales como:

+ Individualizacion del oferente.

+»+ Descripcion basica del bien o servicio ofrecido.

¢+ Precio unitario y total de la oferta.

+ Individualizacion de la garantia de seriedad de la oferta.

+» Los oferentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas
siguientes a la apertura de las ofertas, a través del Sistema de
Informacién del Portal de Chile Compra.

El Acto de Apertura Electronica de ofertas se realizara ante una Comision
quien procedera al cumplimiento de la presentacion de ofertas y
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documentos anexos por parte de los oferentes y segun lo solicitado en las
Bases de Licitacion.

Se dejara registro en el Acta de Apertura cuando se declararen
inadmisibles las ofertas, y seran rechazadas en el Portal Mercado Publico
por que no cumplen con los requisitos establecidos en las Bases de
Licitacion.

En general las atribuciones de la Comision de Apertura seran establecidas
en cada Bases de Licitacion.

Se declarara desierta una licitacion, cuando no se presenten ofertas o bien,
cuando las ofertas presentadas no resulten convenientes a los intereses de
Hospital Metropolitano de Santiago.

Tanto la declaracién de inadmisibilidad de las ofertas presentadas, como el
declarar desierta una licitacion debera ser declarado a través del Acta de
Apertura Electrénica la cual sera levantada para informacion en el Portal
MerdadoPublico en la licitacion que corresponda.

Evaluacion de
Oferta

la

Las Comisiones Evaluadoras tendran la finalidad de analizar, estudiar y
proponer la alternativa u oferta mas conveniente para el Hospital
Metropolitano de Santiago de acuerdo a la aplicacion de los criterios y sub-
criterios estipulados en las Bases de Licitacion.

Los criterios y sub-criterios de evaluacion tienen por objetivo seleccionar a
la mejor oferta o mejores ofertas de acuerdo a los aspectos técnicos y
econdmicos establecidos en las Bases.

En relacion a la designacion de puntajes a cada una de las ofertas
presentadas, éstos seran de acuerdo con los criterios, factores y
subcriterio establecidos en las respectivas Bases y en conformidad a lo que
establece en el art. 38 del Reglamento Ley de Compras y Contratacion
Publica.

Para proceder a evaluar las ofertas recibidas, deberan considerarse entre
otros factores o criterios, los siguientes:

X3

S

El precio de la oferta

La experiencia de los oferentes

La calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados

La asistencia técnica y soporte

Los servicios post venta

El plazo de entrega

Certificaciones de Calidad.

Cualquier otro criterio que se establezca en las Bases de
Licitacion.

X3

S

X3

S

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%
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Los criterios antes sefialados y otros que se puedan establecer en las Bases de
Licitacion deben estar asociados con sus respectivos puntajes, ponderaciones y
mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos
sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 20 Xx=0 o
Energética.
X = MN* proyectos relacionades al tema en gque ha participado D=X>=25 50
directamente
X>=35 100
sExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X =<3 o
eficiencia energética.
X = N* proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en I=<¥>=10 50
materias de efidencia energética
X= 10 100
sConocimiento del actual modele de compras pablicas 20 X=4 L]
¥ = Mota Entrevista personal
4 M= =8 50
X=6 100
sExperiencia de trabajo con el Sector Pdblico vy Municpalidades, 10 ¥x=0 L]
deseable.
X = N* proyectos en gue ha trabajado para el sector pablico v O=X> =3 50
municipalidades, en el tema de EE
= 3 100
Ejemplo de Cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta
Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos Puntos
totales
sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.
¥ = N° proyectos relacionados al bema en que ha participadao XK=5 100 30
directamente [ 7 p
=Experiencia en proyectas de asisbencia técnica en materias de Ll
eficiencia energética.
¥ = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en I=<>=10 30 20
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)
sConacimiento del actual modelo de compras pablicas 20
¥ = Moka Entrevista personal [5.8)
qeM>=6 50 10
=Experiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10
deseable.
¥ = N proyectos en que ha trabajado para el sector pdblico y >3 100 10
municipalidades, en el berna de EE (5 1]

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.
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Errores u | Si durante el proceso de evaluacion se detectaren errores u omisiones

omisiones en la
Evaluacion

formales en las ofertas presentadas, se podra solicitar a los oferentes
que los salven, siempre y cuando las rectificaciones a dichos vicios u
omisiones no les confiera a dichos oferentes una situacién de privilegio
respecto de los demas participantes en la licitacion y en tanto no se
afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
oferentes y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través
del Sistema de Informacion del Portal Mercado publico.

Adjudicacién de la
Oferta

Para proceder a adjudicar la licitacion se aceptara la propuesta que en su
conjunto sea la mas ventajosa, teniendo en consideracion los criterios de
evaluacion con sus correspondientes puntajes y ponderaciones.

Una vez cerrada la Licitacion, el Depto de Abastecimiento debera
convocar a la Comision Evaluadora de la Licitacion quienes con los
antecedentes y documentos de los oferentes validamente aprobados en
la etapa de Apertura Electronica se procederan al analisis, estudio y
designacion de puntajes de acuerdo a los criterios, factores y subcriterio
establecidos en las Bases. De esto se levantara un Acta en la cual se
indicara los puntajes totales de cada uno de los oferentes y el que
obtiene mayor ponderacién total.

En el ACTA DE EVALUACION DE OFERTAS O PROPUESTA DE
ADJUDICACION debera constar la propuesta que resulta seleccionada.
En dicho instrumento se podra establecer una lista de prelacion, para el
caso que el adjudicado no pueda cumplir con su oferta.

Correspondera al Depto. de Abastecimiento realizar todas las acciones
respectivas para solicitar y tramitar las respectiva Resolucién de
Adjudicacion enviando todos los antecedentes de la Licitacion mas del
oferente seleccionado y lo(s) NO seleccionado(s) a la Asesora Juridica
quien procedera a emitir y tramitar la Resolucion de Adjudicacion.

No se podra adjudicar ofertas de aquellos oferentes que se encuentren
inhabilitados para contratar.

La adjudicacion sera resuelta en el Portal Mercado publico una vez que
la respectiva Resolucion de Adjudicacion se encuentre totalmente
tramitada la cual debera ser levantada en el portal Mercado Publico
cuando se produzca la accion de adjudicacion.

El acto de adjudicacion en particular, se realizara con estricta sujecion de
los participantes y del Hospital Metropolitano de Santiago, a las bases
administrativas y técnicas que la regulen. Solo se podra adjudicar a una
oferta que cumpla estrictamente con las condiciones y requisitos
establecidos en las respectivas Bases de la Licitacion.

40




N }
Hospital Metropolitano
de Santiago

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

Codigo
Version
Fecha
Vigencia
Paginas

: M-ABA-001
1

: NOV 2010
: 2009-2012

: 41 de 57

Publicidad
proceso
compra

del
de

No se podra efectuar la adjudicacion de ninguna de las ofertas que no
hayan sido recibidas a través del Porta MercadoPublico, salvo en
aquellos casos excepcionales en que la recepcion de las ofertas se
realicen en soporte papel establecidos por el articulo 62 del Reglamento
Ley de Compras y Contratacion Publica.

Sera responsabilidad del Depto. de Abastecimiento en mantener
actualizada la informacién que se publica en el Sistema de Informacion a
través del Portal MercadoPublico, asi como también respetar las politicas
o condiciones de uso del sistema que establezca la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Los usuarios del Sistema de Informacion seran unica y exclusivamente
responsables por la veracidad e integridad de la informacién que publican
en dicho Sistema.

El Hospital Metropolitano de Santiago debera publicar y realizar en el
Sistema de Informacion del Portal MercadoPublico todos los actos y su
documentacién correspondiente que se sefalan especificamente en el
articulo 57 del Reglamento Ley de Compras y Contratacion Publica en
relacion con los convenios marco, con las licitaciones publicas; las
licitaciones privadas; las contrataciones directas, los planes anuales de
compras y en los casos de organismos o procesos excluidos de la Ley de
Compras.

Del
suscripcion,
contenido,
garantias
término
contrato

contrato,

Plazo para suscripcion del Contrato.

El contrato de suministro o de servicio sera celebrado y suscrito por
Hospital Metropolitano de Santiago y el adjudicatario, dentro del plazo
que se establezca en las Bases de Licitacion, debiendo ademas
publicarse en el Sistema de Informacion del Portal de Mercado publico.

En el caso que el oferente adjudicado no suscriba el respectivo Contrato
dentro del plazo establecido en las Bases de Licitacion el Hospital
Metropolitano de Santiago procedera al cobro de la correspondiente
Boleta Bancaria por concepto de Seriedad de la Oferta.

La Licitacién se readjudicara al oferente que haga obtenido la segunda
ponderacion total en el proceso de evaluacion de ofertas.

Contenido del Contrato.

El contrato de suministro y de servicio debera contener a lo menos lo
siguiente:

La individualizacion del oferente adjudicado;
Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado;

@
0.0
@
0.0
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< El precio;

X3

S

El plazo de duracién o vigencia del contrato;

Las garantias si las hubiere;

Las causales de término y

Las demas menciones y clausulas establecidas en las Bases de
Licitacion.

X3

S

X3

S

X3

S

El adjudicatario de un contrato de suministro y/o de servicio, debera
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones del
contrato, una vez realizada la adjudicacion; mediante la entrega de una
garantia que reemplazara a la garantia de la seriedad de la oferta
constituida a favor del Hospital Metropolitano de Santiago cuyo monto
ascendera entre un 5% y un 30% del precio total del contrato, salvo que
se exigiere un aumento de la garantia y/o de un porcentaje mayor al
anteriormente sefialado, por circunstancias especiales.

En casos calificados y excepcionales no se solicitara dicha garantia, la
cual estara establecida en las respectivas Bases de Licitacion.

La garantia de fiel cumplimiento es obligatoria constituirla, en todo
contrato de suministro y de servicios de un monto superior a 1.000 UTM.

En las Bases de Licitacion se establecera el monto, plazo de vigencia, la
glosa que debe contener, y si la garantia debe expresarse en pesos
chilenos, u otra moneda o unidades de fomento. Asimismo, en las
mismas Bases, podra establecer que la garantia sea otorgada a través
de vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma
que asegure el pago de la garantia en forma rapida y efectiva.

Ademas, la garantia debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o
varios integrantes del adjudicatario y tener el caracter de irrevocable.

El adjudicatario debera hacer entrega de la garantia de fiel cumplimiento
al Hospital Metropolitano de Santiago al momento de suscribir el contrato.

Si la garantia no fuere entregada dentro del plazo sefalado en las Bases
de Licitacion, el Hospital Metropolitano de Santiago podra aplicar las
sanciones que correspondan y que se establezcan en las propias Bases
y procedera a adjudicar el contrato al oferente siguiente en la lista de
prelacion.

En caso que el adjudicatario no cumpliera con las obligaciones del
contrato, sea incumplimiento imperfecto o tardio, el Hospital
Metropolitano de Santiago estara facultado para hacer efectiva la
garantia de fiel cumplimiento, administrativamente, sin necesidad de
requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.
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indemnizacion de perjuicios correspondiente.

Modificaciones y término anticipado de Contrato.

anticipadamente por las siguientes causales:
a) Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes

contratante.

garantizar el cumplimiento del contrato.
d) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

0 en el contrato.

contratos.

especial permita la cesion de derechos y obligaciones.

normas del derecho comun.

Sin perjuicio de lo anterior, el Hospital Metropolitano de Santiago podra
ejercer las acciones legales para exigir el cumplimiento forzado de lo
pactado, o la resolucion del contrato, en ambos casos, con la

Los contratos suscritos y celebrados podran modificarse o terminarse

b) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el

c) Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que mejoren
las cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para

e) Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de Licitacion

Las respectivas bases de la licitacion podran establecer clausulas
respecto de procedencia de indemnizaciones y de compensacién para
los contratantes para casos especiales de término anticipado de los

El oferente que resulte adjudicado NO podra ceder ni transferir en forma
alguna, total, ni parcialmente los derechos y obligaciones que emanan
del desarrollo de una licitacion y en especial los establecidos en el
contrato suscrito y celebrado al efecto, salvo que una norma legal

Sin perijuicio de lo anterior, los documentos justificativos de los créditos
que emanen de los contratos podran transferirse de acuerdo con las

6.4.- CUSTODIAY CONTROL DE GARANTIAS DENTRO DEL HOSPITAL METROPOLITANO

DE SANTIAGO.

En esta parte, se indicaran los pasos, actividades y procedimientos relacionados con la
custodia, control, contabilizacion y devolucion de garantias, ya sean estas por: seriedad de

la oferta, fiel cumplimiento o una tercera segun lo indicado en

administrativas.

las bases

Las garantias se deberan presentar como “boletas bancarias” o “vale vista” de liquidez
inmediata, a nombre del hospital Metropolitano de Santiago y debera indicar: nombre de la
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licitacion, nombre del oferente, vigencia en dias y/o fecha vencimiento. Toda la informacion
al respecto se indicara en las bases administrativas de la licitacion.

BOLETA SERIEDAD DE LA OFERTA.
CUSTODIA.

Paso n°1.-

La Unidad de Licitaciones enviara un memorandum al Depto de Finanzas adjuntando las
boletas bancarias originales recibidas, esto sucedera al dia siguiente habil de su recepcion
en la Oficina de Partes.

En el documento (memo) dirigido al Depto de Finanzas se debera indicar el n°® ID y nombre
de la Licitacion, nombre(s) de oferente(s), instituciéon bancaria, numero/serie y monto de las
garantias remitidas.

PASO n° 2.-

El Depto de Finanzas una vez recibido el documento junto con las garantias, lo destinara a la
Unidad de Tesoreria (unidad que pertenece al Depto. de Finanzas) para su revision,
contabilizacion y resguardo/custodia en la caja fuerte.

DEVOLUCION.

Pason°1.-

Cuando la licitacion publica se encuentre en su etapa formal de adjudicacion o formalizacion
de contrato o se declara desierta, la Unidad de Licitaciones, mediante memorandum, debera
solicitar al Depto. de Finanzas la devolucién de las garantias, considerando para ello, la
informacion que se indica en el memorandum conductor.

Paso n° 2.-

Una vez que la Unidad de Licitaciones recepciona las garantias devueltas por Depto. de
Finanzas, las debera presentar ante la Direccion del Hosmet para sus respectivos endosos.
(Firma Director Hosmet)

Paso n° 3.-

Con las garantias ya endosadas, la unidad de licitaciones esta en condiciones de notificar a
los oferentes para su retiro. Dicha notificacién o comunicacién se realizara mediante correo
electronico segun direcciones indicadas en el acta de Recepcion de Garantias o por los
mismos oferentes.

La unidad de licitaciones sefialara en el correo electronico para todos los oferentes, la
siguiente informacioén:

Dia y hora de retiro.

% Lugar. (Depto. de Abastecimiento)
% Presentacion Poder Simple.
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a)

b)

d)

e)

a)

La Unidad de Licitaciones debera tomas las medidas y acciones pertinentes para la
conformidad y seriedad al acto de devolucién. Es importante que en cada archivador o
carpeta de licitacion quede en manifiesto la documentacion que certifique la devolucion y
aceptacion conforme, por lo que se recomienda considerar:

+ En la copia de la garantia devuelta la Firma y Rut de la persona que retira.
+» Copia Cedula de Identidad de la persona que retira.
+» Poder simple autorizacion para retirar Garantia.

GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO.
CUSTODIA.

En esta parte, las Garantias se materializara unicamente con la emision Boletas Bancarias
de liquidez inmediata, a nombre del Hospital Metropolitano de Santiago, las que ademas
deberan indicar: nombre oferente; monto expresado en pesos o UF; identificacién o nombre
de la licitacion; fecha vencimiento y/o vigencia; entre otros.

La Unidad de Licitaciones conforme a lo estipulado en las bases administrativas en materia
de “Garantias” debera preocuparse que el oferente que resulte adjudicado cumpla dentro
de los plazos establecidos con la emisién y presentacion de la Boleta Bancaria para
garantizar el correcto y fiel Cumplimiento de Contrato.

La notificacion de aviso al oferente adjudicado para la entrega, se realizara a través de la
Unidad de Licitaciones mediante correo electrénico, aviso en el medio electronico
MercadoPublico (cuando se adjudica la licitacion) o carta notificacion por fax o cualquier otro
medio formal, estableciéndose en cada uno de éstos la informacion necesaria para su
correcto cumplimiento.

Una vez recibida conforme la garantia, la unidad de Licitaciones debera remitirla al Depto de
Finanzas para su contabilizacion y resguardo, considerando ademas enviar una fotocopia de
ésta a la Asesora Juridica para curso legal del contrato respectivo.

En la situacion que el oferente no cumpla con la presentacion y entrega de la garantia dentro
del plazo establecido en las bases de licitacion, la Unidad de Licitaciones debera informar a
las jefaturas pertinentes dicho incumplimiento para que se instruya el cobro de la garantia de
seriedad de la oferta y readjudicacion de la propuesta publica.

DEVOLUCION.

Una vez terminado la vigencia o ampliacién de contrato, o en los casos de Certificacion
Conforme de Prestacion de Servicios y/o Adquisicion de bienes de mediana o alta
complejidad técnica, la unidad de licitaciones solicitara al Depto. de Finanzas la devolucion
de la garantia, una vez devuelta, se procedera al endoso de ésta y la notificacion al oferente
via correo electrénico para su retiro.
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V.-

6.5

OTRAS GARANTIAS.

En la situacion que el Hosmet establezca los requerimientos de emisién y presentacion de
una tercera garantia, el proceso de entrega, custodia y devolucién se indicaran en las bases
administrativas del proceso licitatorio respectivo.

GENERALIDADES.

El depto. de Finanzas a través de la Unidad de Tesoreria podra devolver a la unidad de
licitaciones todas aquellas boletas que estan por vencer o se encuentren vencidas sin la
necesidad de haber recibido la peticiéon via memorandum por parte de la Unidad de
Licitaciones.

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria deberan implementar y manejar registros de

contabilizacién y custodia de las garantias, revisando periédicamente las fechas de
vencimientos de las garantias que se encuentran en custodia.

Recepcion de Bienes y Servicios

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

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1 Se define la unidad o las unidades a cargo de la recepcion de los insumos
entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de recepcion y
almacenamiento de los insumos. Para el Hospital Metropolitano se han definido las
Bodegas de Farmacos e Insumos Clinicos y la Bodega de Articulos de Escritorio.

Paso 2 Al momento que la bodega reciba productos despachados por un proveedor,
estos deben ser mediante fotocopia de la Factura y/o Guia de Despacho, los
originales deben ser remitidos a Oficina de Partes, el funcionario debe verificar que
los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
generar recepcion conforme a través del Sistema Electronico, que se encuentra
disponible en la orden de compra unica del portal o la disponible a través del
programa informatico interno.

Paso 3 Si existe conformidad, genera informe de recepcién y lo envia al
Departamento de Abastecimiento. Si no hay conformidad con los productos o
servicios requeridos, se debe emitir informe de rechazo y enviarlo al proveedor, en el
caso de recepciones parciales éstas se reciben, pero debe comunicarse con el
proveedor para confirmar fecha de la completitud, ademas de informar al
Departamento de Compras, o en su defecto anular el o el item faltante.
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Paso 4 Almacenar los producto de acuerdo al lugar definido para tal efecto.

Paso 5 Despachar los articulos solicitados a los usuarios de acuerdo a las
solicitudes efectuadas por programas u/o compras extras, tanto en calidad como en
cantidad.

Paso 6 Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo que
imprime el sistema informatico interno, quedando una copia en bodega y uno para el
usuario, con su firma registrada previamente para este control.

Paso 7 El proveedor debe ser evaluado por el servicio requirente, independiente de
la calificacidon que éste obtenga, debera emitirse el correspondiente documento que
respalda esta evaluacion.

Paso 8 Envio del reporte con la calificacion obtenida al ejecutivo de ventas de la
empresa proveedora, pudiendo ser a través del portal mercadopublico, via correo
electrénico, o via correo normal. En este documento se le informara la calificacion
obtenida.

6.6 Procedimiento de Pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en el manual de
procedimientos de la Unidad de Finanzas del Hospital Metropolitano de Santiago.

Establece que los pagos deben ser realizados dentro de un plazo de 60 dias desde
la recepcion de la factura.

Previo a la emisidn de la resolucion de pago respectivo se debera requerir completar
el “Formulario de requerimiento de compra”, emision de orden de compra
correspondiente, debidamente aprobada y firmada por el Jefe de abastecimiento y
jefe de finanzas del Hospital Metropolitano, ademas de la recepcion conforme de los
bienes o servicios contratados.

6.6.1 Respaldar el pago con el Certificado de Recepcion Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo
aquellos que se realicen por Caja Chica, una Resolucién, a la que se adjuntara el
Certificado de recepciéon conforme, que valida que la adquisicion se realizé de
acuerdo a lo solicitado.

6.6.2.- Realizar resolucioén de pago

e Pagos entre 10 UTM, 100 UTM y 1000 UTM la Resolucion debera estar suscrita
por el Jefe de Finanzas, o su subrogante, con compromisos presupuestarios de
acuerdo a presupuesto.
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e En pagos mayores a 1000 UTM es respaldado por resoluciones de convenios
suscritos con antelacién y con resolucion pertinente.

6.7 Politica de Administracion de Existencias

Se estableceran los volumenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo
de operacion.

Se identificaran los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control , que permitan asegurar y efectuar el adecuado
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.

El alcance estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte de la Unidad de Inventario
dependiente de Finanzas.

6.7.1 Fases principales del proceso de inventario

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

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

Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

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

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

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente: los encargados de
bodega, el Jefe de Logistica y Bodega, Jefe de Abastecimiento, y la persona
encargada de realizar el selectivo o inventario correspondiente.
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El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener Actualizados. Preocupandose fundamentalmente de los vencimientos y
bajas de los materiales.

Inventario Rotativo Todos los meses se realiza un inventario selectivo o general de
los productos almacenados en bodega.

Inventario General Una vez al aio, se realiza el inventario general por bodegas con
el fin de corroborar que los archivos de stock representan lo que se encuentra en
bodega.

6.7.2 Procedimiento para Manejo de Mermas o Productos Vencidos

En las bodegas en forma sistematica y habitual se revisan los productos que
permanecen almacenados, principalmente en el tema de las fechas de vencimiento,
pues no se cuenta con un sistema informatico que permita ingresar la fecha de
vencimiento, N° de serie y otros datos en relacion con la obsolescencia del producto.
Manualmente los bodegueros se encargan de revisar estos datos.

ETAPA 1

El o los bodegueros encargados de revisar estos datos, deben informar
oportunamente al Jefe de Logistica y Bodega, en caso de que se encontrara algun
producto con fecha de vencimiento proxima para:

a.- Que se pueda informar a la Unidad que habitualmente lo solicita, para que haga

uso del producto antes de esta fecha o algun otro usuario de la red Publica, para que
a través del medio de canje se pueda utilizar el producto antes de su vencimiento.

b.- Consultar canje con el laboratorio y/o Proveedor que lo comercializa.

c.- Se licitan productos con recepcion de 1 afio de vigencia en su vencimiento en el
caso de los medicamentos, insumos.

ETAPA 2

1. - En el caso de que el producto no pueda ser utilizado y finalmente se cumpla la
fecha de vencimiento el producto, como primera medida debe ser sacado del lugar
habitual de la bodega, y almacenado en un lugar donde quede explicitamente y en
forma visible que se trata de un medicamento vencido y que no se podra utilizar.

2. - Se procedera a informar mediante un memorando a la Direccion del Hospital de
que se produjo el vencimiento en bodega de los productos debidamente identificados
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con su clave, nombre, y valorizacion del producto al ultimo precio comprado,
solicitando una resolucién para dar de baja los productos vencidos.

3. - Una vez tramitada la resolucion para eliminaciéon de productos vencidos se
informa a la unidad de inventario para solicitar un ministro de fe para la eliminacion
de los productos eliminados a la basura de empresa corriente, siempre y cuando
estos productos no sean medicamentos oncoldgicos ya que estos no se pueden
eliminar en la basura corriente, sino mediante otro mecanismo. Por lo que se
almacenan, en contenedores especiales para este fin y son retirados por empresa
externa en convenio.

4. - Revisar el movimiento, rotaciéon y protocolos para ver uso y/o desuso de dichos
productos.

5. - Realizar los ajustes de existencia de los productos autorizados por resolucion
para la eliminacion. Son responsables de este proceso las Supervisoras, el jefe de
bodegas y los bodegueros.

6.7.3 Procedimiento para el Manejo de Bodegas

El acceso a las bodegas esta restringido para al personal encargado. Y a los
usuarios autorizados para retirar materiales.

Las mercaderias deben estar ordenadas e identificadas, ya que el acomodo de las
mercaderias ayuda a tener un mejor control y facilita el conteo. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser
realizado con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

De existir diferencias de las cuales no se encuentre justificacion se solicitara al
Subdirector Administrativo la autorizacién para realizar un ajuste de bodega. Para
dar de baja toda merma o vencimiento, se solicita resolucion.

6.7.4 Reposicion de stock de los servicios
Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de

entrega, priorizacién de necesidades.

6.8 Manejo de Incidentes
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La Institucién siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que realiza. Estos problemas seran
analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

6.8.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

En el caso de reclamos de calidad de los productos diferentes a las solicitadas, esto
se revisa con la jefatura unidad requirente para evaluar la solicitud y avanzar en el
acuerdo con el proveedor, en cambios, devoluciones u otro si lo amerita.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de
Abastecimiento convocara al Jefe directo en este caso al Subdirector Administrativo ,
quien determinara las acciones a seguir .-

6.8.2 Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren,
proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion, el Jefe
de Abastecimiento debera reunir toda la informacioén relacionada con la adquisicion,
con informe al jefe directo para reunir los antecedentes y toma de razén, quien
indicara la conducta a seguir. En caso de que esta respuesta no satisfaga el
incidente externo, el incidente sera sometido a la evaluacion por asesores, juridicos y
otros si lo amerita la direccion del Hospital.

6.8.3 Procedimiento de Investigacion y Sanciones

Cualquier conducta apartada de la normativa legal vigente, que atente contra los
principios y valores de la Institucidn, sean de caracter interno o externo, seran
evaluados por el Director del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, y segun
los méritos de antecedentes de que disponga solicitara investigacion sumaria o
sumario administrativo, para esclarecer los hechos. Lo anterior sin prejuicio de las
acciones legales que pudieran perseguirse posterior al proceso administrativo, si las
acciones u omisiones, que se investiguen tengan caracter de delito.

6.9.- Uso del sistema chilecompra (http://www.chilecompra.cl)
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El uso del sistema se rige, formalmente, por la Ley N°19.886, de Bases de Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y el decreto N°250, del
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprobd el Reglamento de la Ley N°19.886. En
tanto que el Procedimiento operativo tiene como referencia fundamental el Manual
de Comprador Chilecompra, cuya direccion Web es:

http:/www.chilecompra.cl/portal/files/centro informaciéon/manuales/Manual

compradores.pdf

7.- EVALUACION.

Léneam’l e.nto Plan de Accién Meta Indicador M?dlo. o Supuestos
strategico Verificacion
Objetivo, > Disenar el » Proceso > %deavance | » Documento | Contar con
lograr la proceso de documentado el la s de soporte
mejor adquisicione (si/no) a documentaci procesos informatico
relacion s de diciembre de on de los adecuado para
costo/calidad farmacos e 2010 Procesos. la generacion
de los insumos y de compras.
productos los
solicitados estandares Establecer los | > % de pautas Pautas de | Informacion
por los de costo y estandares de aplicadas evaluacion | generada en el
diferentes calidad. costo y calidad para la transcurso del
servicios durante el evaluacion primer ano
primer ano de técnica de
funcionamiento insumos
sobre el total
de insumos
utilizados
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en las bodegas.
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Mejorar la Capacitar al Tener el afo % de cobertura Certificado de | Presupuesto
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personal de herramienta del personal curso o de capacitacion.
compras S necesarias capacitado en: asistencia.
para - Portal
mejorar la Chilecompra y
eficiencia Mercadopublic
en los o
procesos de
compra.
8 REGISTROS
Tipo de Registro Documento Responsable Donde
Registro Ordenes de Compra Tabla Excel Supervisor de | Archivo
Compra Computacional
Registro de Abastecimiento de Facturas Aplicacion Basica Secretaria Archivo
Computacional
Registro Compras Abastecimiento Programa Todo el Personal de | Archivo
Computacional Abastecimiento Computacional
Interno
Abastecimientos 1
Registro Bodega: Recepcion, Despachos e | Programa Administrativos  de | Archivo
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Inventarios Computacional Bodega y Jefatura Computacional
Interno
Abastecimientos 2
Registro de Factura Aplicacién Jefatura y Secretaria | Archivo
Computacional Computacional

9 ANEXOS: No Aplica

10 DISTRIBUCION: Todas la Unidades de la Institucion deberan contar con una

copia del Manual de Adquisiciones.

11. DIFUSION: Este Manual de Procedimiento de Adquisiciones sera difundido por
Via Mail a todas las Jefaturas y quedara en el Link de Intranet.

12. FLUJOGRAMA: Esquema Pagina siguiente.

55




>4
Hospital Metropolitano
de Santiago

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

Caodigo
Version
Fecha
Vigencia
Paginas

: M-ABA-001
1

: NOV 2010

: 2009-2012

: 56 de 57

56




\Q [ )

GOBIERNO DE

CHILE

Hospital Metropolitano
de Santiago

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

Cadigo
Version
Fecha
Vigencia
Paginas

M-ABA-001
1

NOV 2010

2009-2012
: 57 de 57

soucmuo

"CLENTE
NTERNO
RESPONSABLE

RECTR
REQUERIMIENTO

JEFEDE
ABASTEGIMENTO
UPERVISOR

e
REGISTRODE
REQUERIMIENTOS

TErEoe
ABASTECIMENTO

SUPERVISOR

,—szmzmw
OMPRESO ) rEGistro el
REQUERIMIENTO

REGUERIIENTO
IMPRESO
REQUERIMIENTO
APROBAGO

REQUERIMENTO
RECHAZADO

REVISARLA
PERTINENCIA DEL
REQUERIMIENTO

DECOMPRAS

REQUERIMEENTO
GEVOLVEREL
REQUERIMENTO
Con'

TErene
ABASTECIMENT
SUPERVISOROE

‘comprAs

REQUERMIENTO

OBSERVACIONES
PLANILA RECHAZADO

EXISTENCIA

DEFINCION
DE STOCK

CNsinos UISTAO DE
Sonses PRODUCTOS GON
STock cRmco

REVISIONDE LOS
PRODUCTOS BAJD
STOCKCRITICO

TETADO DE
PRODUCTOS BAIO
STOCKCRITICO

COMPRADE LOS
PRODUCTOS BAJO
STOCKCRITICO

ATENDER
soLCiTuD De
EXISTENCIA

BODEGUERGS

NOEXISTE EL
W PROPRODUCTO.

VERIFIGARTIPG D2
ComPRA

(Y —
EXSTENCIAS
e | < coremeren

REVSAR §I EXISTE EN
CONVENIOMARCO.

BODEGUERDS]

PRODUCTO

RECEPCIONAD

OCoNFORME
POREL

PRODUCTO
ENTREGADO,

BasTEEN
CONVENID.

PORTAL
chiLEcompral

PORTAL
chiLEcompral

PORTAL
cri ecorr

R ORDEN
PRA

"GRDEN DE COMPRA
(ORIZADA

ENVIAR LA GRDEN OE
CowpRA

ORDENDE
Compra
PUBLICADA Y
ENVIADAPOR EL

AUTORIZACION

PRESUPUEST

“AUTORIZAR ORDEN.
'OE COUPRA

"ORDEN DE COMPRA
AUTOREZADA

[ConsuLias
RESPUESTAS

RESOLC] REALIZAR
Exenta RESOLUCION
FUNDADA

CoMPILACIOND!
PROPUESTAS

ENVIAR LA GRDEN DE
Compra

ORDENDE
CONPRA
PUBLICADA Y
ENVIADA POR EL

VERIFICAR
ESPECIFICACIONES DE
PRODUCTO RECIBIDO

DEVOLVER EL TWGRESAR
PRODUCTO AL PRODCUTOEN
PROVEEDOR | (BODEGUEROS NVENTARIO

N0 TODOS
DEVUELTOS

7870 B2
CoRRearPonpency

BoDEGUERDS

PAGO CURSADO
ALPROVEEDOR

EO0EGUERGY

57

TICITACION PUBLICA.

ELABORAR Y PUBLGAR
NECESIDADESEN EL
PORTAL

LcmAcion
PUBLICADAEN

RECEIRY
CONTESTAR
CoNSULTAS

consuLTAs
CONTESTADASEN
EL PLAZO LEGAL

RECEIR Y COPILAR
PROPUESTAS DE LOS
OFERENTES

LAS PROPUESTAS.
SERECIBEN POR
ELPORTAL Y SE

RECOMPILAN

DEFINR AL GFERENTE
SEGUN LAS BASES DE
LiCTACION

OFEReNTE
ABIIDICABO
PREPARARGRDEN
DE COMPRA

Comisio o
ABIUDICACION




