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INTRODUCCION

El presente Manual busca dar cumplimiento a lo dispues

to rticulo 4° del
§ A5t 36154 TAL

Decreto Supremo N° 250, Reglamento de la Ley N° 1

asy &b rcurlRTADO
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establece que las instituciones publicas contempladas en la*tey de Compras

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion

deberan elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

Este Manual se refiere a todos! los procedimientos relativos a la contratacion a
titulo oneroso, de bienes y servicios para el desarrollo-de las funciones del
Hospital Padre Alberto Hurtado, es decir, todas las adquisiciones 'y
contrataciones reguladas por la Ley de Compras, abarcando la Planificacién de
las—Compras,-Formulacién-de-Bases y Términos de Referencia,~Criterios y
Mecanismos de Evaluacidn, Gestidon de Contratos'y Politicas de Inventario.

El objetivo de este Manual es“servir de aﬂbebyol ‘en el “funcionamiento
institucional, al condensar en fo“_rrﬁ% ordenada, s\e_fcyé’ngi\a,l‘iy detallada los
» O\ L (A AL
procedimientos realizados por eF‘“‘De‘par’ffgamgn.go de  Abastecimiento y el
| = ¥ |

Departamento de Operaciones, ‘propdrcign f normas, reglamentos e
AL

instrucciones referentes a los distintos PO« 'de compra que realiza el
Hospital Padre Alberto Hurtado, defigiend
comunicacion y los responsables decad:

adquisiciones.



1. DEFINICIONES IMPORTANTES DENTRO DEL PROCESO DE COMPRAS

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el

Y1 R HTAL
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significado que se indica a continuacion:

» Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por

autoridad competente selecciona a uno o m

suscripcion de un Contrato de Suministro o Servici
de Compras.

» Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una

cotizaciéon en un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato
definitivo.

> Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente, que
contienen_el _conjunto- de—requisitos, condiciones y ‘especificaciones,
establecidos por el Hospital Padre Alberto Hurtado, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan eI proceso de compras y el
contrato definitivo. ‘ ‘

» Bases Administrativas: DOCUmentbs apt;obae‘los«por la autoridad

competente, que contienen, de” maneﬁ general y/o particular, las
: ) aclaraciones, criterios de
dalidades de evaluacion,

etapas, plazos, mecanismos de

evaluacidon, mecanismos de adj

clausulas del contrato definitivg, \ Spectos administrativos del

Bl

ba os por el Director que contienen

Proceso de Compras.

» Bases Técnicas: Documentos apro

de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demads caracteristicas del bien o servicio a contratar.



» Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los farmacos
e insumos clinicos, articulos de oficina y otros 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 funcidn respaldar los actos pras, ya sea

el Ofesta) TAL

pvicie r{fielRTADO
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onto de Ia

para cursar solicitudes, llamados a licitaciéon (sefi

como también la recepciéon conforme de un b
cumplimiento del contrato). En casos en que
contratacion sea superior a UTM 1.000 sera siempre exigible.

» Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido

por la Direccién de Compras, que acredita _que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.

La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente, ademas las bases
podran establecer que la' caucion o garantia sea otorgada a través de
vale vista, péliza de seguro,-o dep05|to a Fargoaplazo o.cualquier otra
forma que asegure el pago de Ia garantla de manera raplda y efectiva.

5, I ﬁ,-

'

» Contratista: Proveedor que sumlnlstra b{énes«fo servicios al Hospital
d «<L\ey de Compras y de su

Padre Alberto Hurtado, en V|rtud/ de
Reglamento. ;

> Contrato de Suministro de Bienes | !/Aquel que tiene por objeto

la compra o arrendamiento;rl
productos o bienes muebles. Une
de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.



» Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido

por la Direccidn, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna
de sus categorias.

» Contrato de Servicios: Aquel mediante el Hospital Padre Alberto

Hurtado encomienda a una persona natural o juridica la ejecucion de

tareas, actividades o la elaboracion de productgs angibles. Un

HeMSH TAL
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contrato sera considerado igualmente de servici

los bienes que pudiese contener sean inferiores a
del valor total o estimado del contrato.

» Cotizacion: Requerimiento de informacién respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio.

» Documentos Administrativos: Para efectos de este- Manual de

Procedimientos, se entiende por! documentos administrativos' las
certificaciones, antecedentes en general, aquellos que dan cuenta de la
existencia legal, situacion econémica y financiera de los oferentes'y
aquellos que los habilitan 'para. desarroIIar act|V|dades econdmicas

1

reguladas. o W \ %

» Entidad Licitante: Cualqwer Qrganls(po regldo por Ia Ley de Compra, en
este caso el Hospital, que IIama o mvi"ta a

uh Proceso de Compras.

» Formulario: Formato o docume : ados por la Direccion, los

cuales deberan ser complet: -ntidades interesadas en

efectuar un Proceso de Compr‘ f,el Sistema de Informacién y

de otros medios para la contrata dnica.

> Factura: Documento tributario que respapda 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.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos

Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras,

e | ospiTAL
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emandante y

presentando una oferta o cotizacidn.

Orden de Compra/Contrato: Documento de or

legal que determina el compromiso entre la unida
proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos y servicios.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista_de bienes y/o servicios

de cardcter referencial, que una determinada entidad planifica comprar
o contratar durante un afio calendario.

Portal - Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema  de

Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo
de la Direccion de Compras-y Contratac’len Publlca utilizado por las
areas o unidades de compra para reallzar los procesos de Publicacién y
Contratacién, en el desarrollo de Fbs procesos de«adqwsmlon de sus
Bienes y/o Servicios. ' ' =

Proceso de Compras: Corresp gproceso de compras y

contratacién de bienes y/o der ICio avés de algun mecanismo
establecido en la Ley de Compr

Marco, Licitacién Publica, Llcrg is‘on r'v?

L

élamento, ya sea Convenios
f.‘a y Tratos o Contratacion
Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o
agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicio
a las entidades.



Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de

las categorias del registro de proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a

cargo de la Direccién de Compras, de conformidad a lo prescrito por la
Ley de Compras.

Reglamento: Decreto 250 de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley

19.886 de Bases sobre Contratos Admlnlstratlvw w@g;
3. PITAL

Prestacion de Servicios.
PADRE HURTADO

. o K . . ,Creciendo con Ustedes
Requerimiento: Es la manifestacion formal de Iamadad de un

producto o servicio que el Usuario Requirente solicita a la Gerencia de
Administracion y Finanzas del Hospital Padre Alberto Hurtado.

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

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual

intensivo en su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento. o "'  I

requiere una preparacion esp en u terminada ciencia, arte o

actividad, de manera que quie ﬁb preste, sea experto, tenga

conocimientos, o habllldades qmcas Generalmente, son

intensivos en desarrollo mteIE'" uall' é/rente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante Ila
comprobada competencia técnica para la ejecucidon exitosa del servicio

requerido.

10



» Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y

que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion
de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

» Sistema de Informacion: Sistema de informacion de compras vy

contratacion

ineloCign de | AL
esthucturapTADO
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e efectuar los

contratacion publica y de otros medios para la co

electronica de las entidades, administrado vy licita

Compras y compuesto por software, hardwa
electronica de comunicaciones y soporte que pe
procesos de compra.

» Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de

compras o contratacion directa, 'en que deben formularse las
cotizaciones.

» Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente

en los Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos
previstos en el articulo 5 del Reglamento

» oy
1 A

’hv

» Usuario Oferente: Persona natural o Jurldlca que uullza el Sistema de

Informacion con el fin de pastlmpar en Ios Proceso§ de«Compra gue se
\ ‘
realizan a través de él. :

11



» Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se

indican tendran los siguientes significados:

= CM

= DCCP

= TDR

Convenio Marco
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas

Orden de Compra

Términos de Referencia
HOSPITAL
PADRE HURTADC

Creciendo con Ustede

Unidad de Compra

Licitacion Publica

Serviﬁio Publico

12



. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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. Q! HOSPITAL

D.F.L. 1-19.653 que fija el texto refundido, coordi ematizadoRTADO

de la Ley N° 18.575 de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

Resolucion N°1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica,
gue-establece normas-sobre-exencion del trdmite Toma de Razodn.

Ley de Presupuesto det $ector Publico.

Normas e Instrucciones para la ejecucmn del Presupuesto y sobre
materias especificas, sancmnadas por Wesoluuon y/o Circular del
Ministerio de Hacienda. /" @ 7\

Ley de Probidad N° 19.653. |

L ) . ..
Ley sobre documentos eIectrQ;,_j'__ ?Iectronlca y servicios de
certificacion de dicha firma N°J31 9 |

Directivas de Chilecompra.

Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2000, que crea el Hospital Padre
Alberto Hurtado.

13



Decreto N° 9 Designa Director del Establecimiento de Salud de Caracter
Experimental Padre Alberto Hurtado, al Dr. Ernesto Behnke Gutiérrez.

Reglamento Interno de la Institucion aprobado por Resolucidon exenta

N° 716 de 2002.

—| [
i I I I
|,A b T ¢ ‘i’\"\"‘
fh S rf,'—
h‘ﬂ ] ’ﬂf_‘*}!L
|
IJ( T

=

\
ﬁ r:!:z\
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3. ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRA
3.1 Personas y Unidades involucradas en el Proceso de Compra

* Director del Hospital Padre Alberto Hurtado: Responsable de generar
condiciones para que las areas de la organizacidén realicen los procesos
de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia.

e Administrador/a del Sistema Chilecompra: Sub-J
Abastecimiento, correspondiéndole  un

www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de

aH@SPeITAL

PABIRIEERMBRTADO

Creciendo con Ustedes

- Crear, modificar y desactivar usuarios
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores'y compradores
- Crear, desactivar.y modificar Unidades de Compra

- Modificar y' actualizar la informacion institucional registrada en el
Sistema

 Administrador/a Suplente del Sist'i’éma'ChiI‘ecompra' E’é ‘r-esponsable de
administrar el Sistema Chllecompra en ‘ausencia del/a Admlmstrador/a

i \ =
B 1‘ k “ Ml ¥ 1 [ A
b L

Chilecompra. i 3 o\ ;;-3

¥

5.4C www mercadopublico.cl o
de documentos internos, gg}e‘ ﬂlentos de compra. Los

requirentes deben enviar al gﬂmmlstrauon y Finanzas, a

J

través de procedimientos admg str i
cuales seran derivadas al Departa

l;hternos sus solicitudes, las
de Abastecimiento o al

Departamento de Operaciones, segun corresponda.

15



Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Departamento de Abastecimiento: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento del Hospital Padre Alberto
Hurtado 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. !!
Bodega Central: Seccion dependiente del SPITAL

Are] . PADR HURTADO
Abastecimiento, encargada del almacenamiento, r ocl@n Ustedes

los stocks de medicamentos, insumos clinicos, materiales, etc., que se
requieren para el normal funcionamiento de la Institucion.

Operadores/ras de Compra: Funcionarias(os) del Departamento de
Abastecimiento o del Departamento de Operaciones, encargados de
gestionar-en-wwwmercadopublico.cl cada uno-detos requerimientos
generados por los usuarios requirentes mediante documentos internos.

Supervisores de Compras: Funcionarias(os) del Departamento de
Abastecimiento y/o del Departamento de Operauones encargados de
revisar y validar los requerlmientos de comp’ra para posterlormente

[ A

publicarlos en www. mercadopubllca cI NE YR
{ .

Ademds, una vez cerrados los proce/sp’j cibidas las ofertas a través

Compras debe realizar el

. [ [ ¥EN

de www.mercadopublico.cl el Supegdisorde!
s 1 ] s . . .« 7

proceso de adjudicacién, en criterios de evaluacion
definidos o respecto de la rec

de Adquisiciones.

16



* Unidad de Compras y Contrataciones: Unidad dependiente del
Departamento de Abastecimiento y del Departamento de Operaciones,
a la que pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le
corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones,
ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de bienes y
servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la
Institucion. Esta Unidad elabora y colabora en la preparacion de Bases,

Términos de Referencia, solicitud de cotizaciones,dbesr_iifjgzi{)zi
] i TAL

generar la compra de un bien y/o servicio.
/b PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

e Unidad de Facturas, Visacion y Gestion para *Pagos: Unidad

dependiente del Departamento de Abastecimiento, a la que le
corresponde recepcionar y registrar las facturas que ingresan al
Hospital, envidndolas al proceso de visacién a todas'las Unidades de!la
Institucion que han solicitado un bien o servicio, a objeto-de generar las
condiciones para—que las-Unidades ejerzan un—control-eportuno y
eficiente de/los contratos que administran y de la recepcion conforme
de los bienesy servicios derivados de las compras en-virtud de sus
requerimientos.

e Otras Unidades reIacnonadas con el Proceso de Compra Gerencia de
Administracién y Finanzas; Departa,mento de' Flnamzas; Departamento
de Asesoria Juridica, Departamento de‘AJJdltﬂrla Oficina de Partes,

etc., todas participes, conforme a/s' [ fu ion, siendo en general, la

A5 \ ] .
asignacion y/o autorizacion de." = puestarios, de registro de
numeracion y fecha de los acto: a“tivos de materializacion de

pagos. Estas unidades que se i ior qunuon de su rol, apoyan la
gestion de abastecimiento de lal InstltUC|on

17



e Comité de Adquisiciones: Grupo de funcionarios nombrados por
Resolucidon Exenta del Hospital Padre Alberto Hurtado, (Gerente de
Administracidon y Finanzas, Asesor Juridico, Jefa de Finanzas; Jefe de
Abastecimiento), que se reune para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion al Director del Hospital, quedando
consignado en las Bases de Licitacion.

tamento de

HOSRITAL

italsegunRTADO
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las solicitudes

» Jefes del Departamento de Abastecimiento y del

Operaciones: Responsables del procedimiento

Gerente de Administracion y Finanzas y del Direct
corresponda la materia. Encargados de administr
realizadas por los Usuarios Requirentes, de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

o Jefe/a Departamento | deFinanzas: Responsable -de—efectuar el
compromiso y certificacién presupuestaria de las Ordenes de Compras,
contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compra.

» Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de Ia legalidad de
los actos y contratos administrativos de Ia InstltUC|on de revisar y visar
las bases, Resoluciones y Contratos asomadbs a Ios procesos de compra.

3.2 Competencias * 3 B »

e

Dichas competencias deben aj‘, ' qs perflles establecidos por la
Direccion de Compras y C ata
Operador de Compras y Perf|I Supervisor de Compras (reV|sar 3.1
Personas y Unidades involucradas en el Proceso de Compra).

18



3.3 Proceso de Abastecimiento: Condiciones Basicas.

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la
Institucion, debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este

serd el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones. De
la misma forma se debe utilizar solamente los formularios definidos por
la DCCP para la elaboracion de Bases y Términos de Referencia, los que

se encuentran disponibles en www.mercadopublico,c excepciones

a este proceder se encuentran en el Art. 62 del Re HOSPTAL
19.886. /i\ PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

3.4 Modalidades de Compra

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran
efectuadas a través de Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitaciéon
Privada, Trato o Contratacion Directa en conformidad a la ley de
Compras y al Reglamento.

La determinacion del mecanismo de compra es el proceso-mediante el
cual 1la Unidad de Compras y Contrataciones define el sistema que
utilizard para realizar la compra ola cont;atauon de. un bien o servicio.
La ley de Compras establece los SIgUJentes mecganismos de compras:

® n‘(
\ S *\

g A 'l | fﬁ 5
3.4.1 Convenio Marco ER ‘ (/

La entidad esta obligada a cons _‘ ralogo antes de proceder a
llamar a una Licitacién Publica,Pr | @Ttato Directo.

19



Siempre serd prioridad comprar o contratar a través de Convenio
Marco, salvo que la Institucion obtenga condiciones mas ventajosas.
Las condiciones mds ventajosas deben referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la entidad, tales como plazo de
entrega, condiciones de garantia, calidad de los bienes o servicios o
mejor relacidon costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

3.4.2 Licitacion o Propuesta Publica

k’HQS.mlTAL

et A JGEn e

Procedimiento administrativo de caracter concur

la administracion realiza un Illamado publico,
interesados para que, sujetdndose a las bases definidas, formulen sus
propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Tipos de Licitacién Publica:

Segln el monto de la adquisicién o la contrataciéon del servicio la
licitacidn puede ser:

¢ Licitaciones Publicas para contrataaones |guales o Inferlores a
100 UTM. Sufijo (L1) 4\; |

b 2 WL

* Licitaciones Publicas para%con ratamonesgup%rlérﬂes a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM. Sufijo’ (LEL,-_—,_-?

3 hes |guales 0 superiores a
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3.4.3 Licitacion o Propuesta Privada

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza
excepcional, previa Resolucidon fundada que lo disponga (la que debera
ir adjunta en el sistema), mediante el cual se invita a determinadas
personas (minimo tres proveedores) para que sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara vy

aceptard la mas conveniente. Las Licitaciones Pr@w el sistema

generaran Bases Administrativas. HOSPITAL
Por lo tanto una adquisicion mediante Licitacion Prmig’?&[)s&%oH}fBuTﬁgg

a. La resolucidon que autoriza este procedimiento en donde se

fundamenta la causal que justifica este mecanismo excepcional.

b. Las bases utilizadas previamente en la licitacidn publica, las-que NO
pueden ser modificadas.

c. El procedimiento de adquisicion mediante licitacidon privada esta
regulado enlos-articllos 44 al 47 del Reglamento de Compras.

i B\
;

3.4.4 Trato o Contratacién Directa

Mecanismo de compra excepcmnat-contemplado en, eI Art 8 de la Ley
de Compras y en el Art. 10 det ReglémentQ[ qué pot Ia naturaleza de la
l‘JrrenC|a de los requisitos

negociacion debe efectuarse sin la-
e

sefialados para la Licitacion o Pr

‘r':':/“;-

P(ubhca o para la Privada,
requiere Resolucion Fundada

Considerando las ultimas mo ‘I""realizadas a la normativa
sobre Compras Publicas, se pr%t ge| s{ iente Cuadro Resumen de
requisitos obligatorios para el Trato Directo y la Licitacién Privada, de
acuerdo al articulo 10° Reglamento de Compras.
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N°

Causal

Requiere
Resolucion

Requiere un
minimo de tres
cotizaciones

Monto
Maximo

Si en la licitacion publica previa no se hubieran presentado
interesados. En este caso procede primero la licitacion
privada y si no tuviera interesados se puede realizar Trato
Directo

Sl

Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacion o terminacién de un contrato que haya debido
resolverse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrato u otras causales, cuyo remanente no supere las
1000 UTM.

S|

1.000 UTM

HOSPI

TAL

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado
mediante resolucion fundada del jefe superior de la entidad.

S|

ADRE HLJ

RTADO

reciendo co

h Ustedes

Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

Sl

NO

Si—se tratara dej convenios de prestacién|de servicios|a

celebrar con personas juridicas extranjeras| que deban

ejecutarse fuera del territorio nacional.

S|

S|

Si~se trata de servicios de nhaturaleza| confidencial o cuya
difusion pudiera afectar la seguridad nacional o el interés
nacional, los que seran determinados por decreto suprer\nyq.

I

Si se requiere contratar la prérroga de contrato de
suministro o servicios, o contratar Servnplos tone oé,'
respecto de un contrato suscrito con antepo d’
considerar indispensable para las necesidades He la entid
y sélo por el tiempo que procede a un nuevo/proceso de
compra. ‘

7.b

representacion en

conformidad a las i@
presupuestarias correspondientes.

N A

con un proveedor probado que asegure discrécién vy
confianza.

1.000 UTM

NO

NO

7.d

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracion especial de las facultades del
proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos.

Sl

NO

1.000 UTM
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Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse
con los proveedores que sean titulares de los respectivos
industrial, licencias,

derechos de propiedad intelectual,

patentes y otros.

S|

NO

7.f

Cuando por la magnitud e importancia que implica la
contratacidn se hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que
otorguen esa seguridad y confianza.

Sl

7.8

Cuando se trate de la reposicion o complementacién de

equipamiento o servicios accesorios, que deban

necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la entidad.

S|

1S P
JOTr 1|

TAL

ADRE H

reciendo co

RTADO

n Ustedes

7.h

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso
licitatorio previo a la contratacidn pudiera poner en riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacion.

Sl

Cuando se trate de|la adquisicion de bienes muebles |a
oferentes extranjeros, para_ser utilizados o/ consumidos

fuera-de Chile (...) y—en-fas;que por razones de idioma;

sistema juridico sea del todo indispensable acudir a esta
contratacion:

S

NO

7j

Cuando el Costo de Evaluacion de las ofertas, desde el punto
de vista/financiero o de utilizacion de recursos. humanos
resulta desproporcionado en relacion al

monto fde Ia
.z 7 \ \
contratacion. L AN )

100 UTM

7.k

Cuando se trata de la compra de bienes y/o seiv?cios que se
encuentran destinados a e :
especificos o singulares, de docencia” , |nvestlgaC|on
extension, en que la utilizaciéon del procedlmleritq
licitacion publica pueda poner en riesgo el qﬁl\_/

eficacia del proyecto que se trate.

7.

Cuando, habiendo realizado una licitacion pL’Jinﬂc_
para el suministro de bienes y servicios no se rFe j
ofertas, 0 éstas resultaran inadmisibles por no ajusta ars
requisitos esenciales establecidos en
contratacion es indispensable para el organismo.

las bases y la

la ejecucion de proyectos :

S|

NO

Cuando se trate de la contratacion de servicios

especializados inferiores a 1.000 UTM.

S|

NO

1.000 UTM

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM

S|

S|

10UTM
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4. PROCESO PLAN DE COMPRAS

De acuerdo a lo dispuesto por la DCCP cada unidad de la institucion debe
elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realizan a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante un afio calendario, con indicacion de

especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y

HOSEITAL

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

valor estimado.

Para la Elaboracion del Plan Anual de Compras Instigw
realizar los siguientes pasos:

1. La Gerencia de Administracion y Finanzas solicita a las Unidades
Requirentes la informacidn de los requerimientos de bienes y servicios
acontratar el afio/siguiente. |

2. Las Unidades Requirentes recepcionan la solicitud, completan el
formulario con las especificaciones de los requerimientos de bienes y
servicios a contratar para el ano siguiente, en base a las-siguientes
variables:

bl i |\ g » oy
3\1 1

Producto o Servicio a contratar [t -~

A A~

Cantidad de Producto e Sérw%o a contrat?r @ 127

| / ) ‘L ‘

Tiempo de ejecucion | |

Fecha estimada de la Comj

Fecha estimada de ejecugig )y

X . . . 7
3. La Gerencia de AdmlnlstraCIonE as.fecepciona la informaciony la

deriva al Departamento de AbasteC|m|ento o al Departamento de
Operaciones segun corresponda.

24



. La Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento o del
Departamento de Operaciones, con los datos obtenidos y recopilados
procede a consolidar la informacién para construir el plan de compras
por Unidades del Hospital, evaluando el contenido respecto a
cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe, consolidando
posteriormente todo en un solo documento.

Gerenua de

HI@SP‘%ITAL

spnidadesrTADO

Creciendo con Ustedes

. Difusion del Plan de Compras al interior de la institug
Administracién y Finanzas estara encargada de
compras, con el objetivo de que sea conocido p%

Requirentes de la Institucion.

. Ejecucion de Plan de Compras: Las Unidades Requirentes envian
solicitudes de bienes |y servicios al Gerente de Administracion y
Finanzas, que en caso_de ser autorizada la_remite al Jefe del
Departamento de Abastecimiento o al Jefe del Departamento de
Operaciones, para que en la Unidad de Compras respectiva, segun sea
la_materia, basandose en la programacién de compras- realizada,
procedan a realizar las compras del producto y/o serV|C|o solicitado, de
acuerdo a los procedlmlentos correspondlentes

. La Unidad de Compra del Dgpafiamento de AbasteC|m|ento o del
Departamento de Operauones eFectuara eI segwmlento de Plan,
comparandolo con las compras y con;r

-:'lﬁones realizadas y registrara
eF-fin de sugerir mecanismos
para efectuar mejoramlentQ' C proceso de planificacion

anual para el préximo afio.

. Modificaciones y ActuallzaCIo 5 de compras podra ser
modificado cuando el organlsmo determine, lo cual podra ser
informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la DCCP

determine.
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9. La Departamento de Abastecimiento y el Departamento de
Operaciones, coordinadamente deberan ingresar informacién sobre las
principales compras del afio, seleccionando los proyectos relevantes a
realizar.

10. Una adquisicion relevante siempre es aquella que involucra compras o

contrataciones que sean aproximadamente mayor 00! EL;EEITAL
En caso que la institucién no cuente con procesos

; . PADRE RTADO
debe incluir al menos los 10 mayores montos, resp presupuestQ. vsiede:

de compras.
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5. PROCESO DE COMPRA

5.1 compras menores a 3 UTM.

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra.

La Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, mediante memorandum, la solicitud de requerimiento de
compra firmada por el Jefe de la Unidad, quien revisangasy procedencia
o su devolucién. En caso de ser autorizada el Ger S TAL
del Departamento de Abastecimiento o al Jefe amento derTADO

Creciendo con Ustedes

Operaciones, segln corresponda.
Paso 2: Revision del Requerimiento de Compra.

En caso de que el bien requerido no se encuentre disponible en
Convenio Marco, la Unidad de Compra de Abastecimiento o de
Operaciones, revisa la disponibilidad del bien o-servicio-en-el-mercado,
realizando ademas un analisis comparativo para determinar cual es el
proveedor que entrega mejores condiciones.

Paso 3: Emisidon de Orden de Compra

Una vez revisada y analizada Ja dispombllldad deI blen o servicio, la
Unidad de Compras vy ContrataCIones prgcede a eemltlr la Orden de
Compra al proveedor - a través del Portal

www.mercadopublico.cl

Paso 4: Envio de anteceden*s ida i de Facturas, visacion y

Gestion de Pagos.

‘_"‘ Y=y
pr‘ \ﬁa a la Unidad de Facturas,
visacion y Gestion de Pagos, la siguiente documentacion: Orden de

Emitida la OC, la Unidad de Cof

Compra del Portal, certificacion presupuestaria, Solicitud de
requerimiento de compra con la visacién del Gerente de Administracion
y Finanzas.
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5.2 Compras a través de Catalogo ChileCompra Express (Convenio

Marco)

5.2.1 Compras Menores a 1.000 UTM (Convenio Marco)

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra.

La Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de Administracion y
erimiento de

rbéédentid | A |
EOREEfERTADO

Creciendo con Ustedes

partamento de

Finanzas, mediante memordndum, la solicitud de_r

compra firmada por el Jefe de la Unidad, quien rep

o su devolucidn. En caso de ser autorizada el Ger
del Departamento de Abastecimiento o al Jefe de
Operaciones, segun corresponda.

Paso 2: Revision del Requerimiento de Compra.

La Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento o del
Departamento de Operaciones, revisa la disponibilidad-del-bien 'o
servicio en el Catalogo Chilecompra Express, realizando ademds un
analisis comparativo para determinar cual es el proveedor que entrega
mejores condiciones.

En caso de que el bien o serV|C|o no se. encuentre dlsponlble en el
Catalogo ChileCompra Exmess p bien laj Instltuclon obtuviere
condiciones mas ventajosas por . s cuenia procederan los distintos

mecanismos de compra segun lo di

N
S od ]
o S

Reglamento.
Paso 3: Emision de Orden deh

| A= Il
g o S o el Q P
Una vez revisada y analizada [ ,,@ls b{l dad del bien o servicio, la

Unidad de Compras, procede a emitir la Orden de Compra al proveedor

seleccionado a través del Portal www.mercadopublico.cl
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Paso 4: Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos.

e Emitida la OC, la Unidad de Compras envia a la Unidad de Facturas,
visacion y Gestion de Pagos, la siguiente documentacion: Orden de
Compra del Portal, certificacion presupuestaria, Solicitud de
requerimiento de compra con la visacion del Gerente de Administracion

y Finanzas.

4!% HOSPITAL

5.2.2 Compras Mayores a 1.000 UTM (Convenio Marco)
PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra.

La Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, mediante memorandum, la solicitud de requerimiento de
compra firmada por el Jefe de la Unidad, con las-especificaciones tanto
técnicas como administrativa del 'bien o servicio requerido, quien
revisara su procedencia o su devolucién. En caso de ser autorizada el
Gerente laremite-al Jefe-del Departamento de Abastecimiento-o-al Jefe
del Departamento de Operaciones, segun corresponda.

4 \

Paso 2: Llamado a Licitacion | W

Con la informacién anterlor Ia Unldad de Compras meahzara a través del
Portal www. mercadopubllco cl, el” Ilanfado a¥ I|C|taC|on a todos los
Mar¢a del tipo de bien o servicio

proveedores adjudicados en Conven"" J
requerido. El plazo de la pu"" A%
estableciéndose una etapa de#e ] eSpuestas.

Durante este periodo la Unigl n%pras debe monitorear la
Licitacion, remitiendo las pF BU los proveedores a las
contrapartes técnicas de las Unidades Requirentes, para que den
respuesta a éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al

Portal.
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Paso 3: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la Unidad de
Compras, enviard las ofertas recibidas a la Unidad Requirente, para
proceder a su pre-evaluacion, de acuerdo a la informacidn entregada en
el llamado a licitacidn publica. Posteriormente se agenda el “Comité de
Adquisiciones”, donde se analiza la pre-evaluacion y se toma la decision

final de adjudicar o desertar segun corresponda.
1 Qb HOSPITAL

Paso 4: Elaboracion del Acta
PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

Corresponde al Jefe de Abastecimiento elaborar e& del Comite,
debidamente firmada por los integrantes, la que debe contener:

Numero

Fecha

ID de la Licitacion
Fecha de Publicacion

Propuestas Ingresadas, decIaradaS |nadm15|bles desestlmadas y las
evaluadas. O '-;; ) 2 (e

hl-A
¢ N\

Propuesta adjudicada, senala'ndo eI ’i’notlvo de Ia adjzudlcauon el monto
adjudicado incluido impuestos

Paso 5: Elaboracién del Acto Adi il ue adjudica el Proceso

El Departamento de Abas ecimi b el Departamento de
Operaciones, segun correspg . ‘ ara  la documentacién vy
elaborara el acto administrativo® ‘ ica el proceso, respaldado
por el llamado a licitaciéon (antecedentes técnicos y administrativos), y
el acta de adjudicacidon, mencionada anteriormente, firmada por los

integrantes del Comité de Adquisiciones.
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Paso 6: Acto Administrativo numerado y fechado.

Una vez que el acto administrativo que adjudica la licitacion se
encuentra totalmente tramitado, se envia a la firma del Director del
Hospital.

Cuando éste se encuentra firmado, se envia a fechar y numerar a
Oficina de Partes, que posteriormente remitird una copia del acto

administrativo que adjudica la licitacién. Qh
HOSPITAL

Paso 7: Adjudicacion de la Licitacion en el Portal. %6 PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

La Unidad de Compras y Contrataciones del Departamento de

Abastecimiento o del Departamento de Operaciones, segun
corresponda, resuelve la adjudicacion en el Portal
www.meradopublico.cl '

Paso 8: Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento.

El Departamento-de-Abastecimiento o el Departamento-de Operaciones
segun corresponda, solicitara al proveedor adJudlcatarlo una garantia
de fiel cumplimiento del contrato cuyo monto ascendera entre un 5%y

30% del valor total del contrato de acuerdo a Io previamente
informado en el [lamado a Llcatauon LD @l vi 134

| 1 — ¢

Paso 9: Suscripcién del Contrato."

De acuerdo a lo anterior, elﬁgpa_, €At de Abastecimiento o el
Departamento de Operaaoﬁes
contrato y la resolucién que lo"8p
visacion al Gerente de Administi Gi6

La Unidad de Compra se comunica con el Proveedor para que firme el
contrato, para luego proceder a la firma del Director del Hospital.
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Paso 10: Acto Administrativo Numerado y Fechado.

Cuando el acto administrativo se encuentra firmado, se envia a
numerar y fechar a Oficina de Partes, con todos sus antecedentes
originales, quien posteriormente remitira una copia a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

Paso 11: Emision Orden de Compra % HOSP'TAL

PADRE HURTADO

Una vez que se encuentra totalmente tramitado e MENISLrativQ n usredes

que aprueba el contrato se emitira la Orden de Compra respectiva.

Paso 12 Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos. |

Emitida la OC, la Unidad de Compra envia a la Unidad de Facturas,
visacién y Gestion de Pagos, la siguiente documentacion: Orden de
Compra,Certificacion_Presupuestaria, solicitud de requerimiento-de
compra la Resolucion que adjudica el proceso, Resolucion que aprueba
el Contrato y Contrato para que se encargue de la gestlon de pagos
correspondientes. : |

5.3 Compras a través de Licitacion d’gProgugsta;PuUllca-.

La Unidad Requirente debe re it é;rencia de Administracion y
Finanzas, mediante memorand i@ | (?I itud de requerimiento de
compra firmada por el Jefe de la Unidad, con las especificaciones tanto
técnicas como administrativa del bien o servicio requerido, quien
revisara su procedencia o su devolucion. En caso de ser autorizada el
Gerente la remite al Jefe del Departamento de Abastecimiento o al Jefe
del Departamento de Operaciones, segun corresponda.
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Paso 2: Revision de Requerimiento de Compra

La Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento, revisa
todos los antecedentes entregados por la Unidad Requirente estén en
orden y de acuerdo a procedimiento predeterminado.

Paso 3: Llamado a Licitacion

!‘.ugz@mTAL

en’el Portal. 1 100¢

wwwmercadopublico.cl. El plazo de la publicacion sera de 5 dias

Una vez que los antecedentes se encuentran en

Compras y Contrataciones procede a publicar la Li

corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras y Contrataciones debe
monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas de los-proveedores a
las Contrapartes Técnicas para que den respuesta-a-éstas dentro de los
plazos establecidos y sean subidas al Portal.

Paso 4:; Evaluacion de las Ofertas.

Una vez finalizada la etapa de recepcronm éle Ias ofertas la Unidad de
Compras y Contrataciones/ en&para Ias ofertas reC|b|das con cuadro
comparativo, a la Unidad Reqmrent&& paraprocﬁdel@a su evaluacion, de
acuerdo a la informacion entregada 5;1 fahtltauon Publica.
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Paso 5: Recepcidon del Acta de Adjudicacion

La Unidad Requirente, debe remitir al Departamento de
Abastecimiento, debidamente firmada por el Jefe de la Unidad, la
decisidon o acta, que debe contener:

Fecha

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

madas y las

ID de la Licitacion
Fecha de Publicacion &% HOSPITAL

Propuestas Ingresadas, declaradas inadmisibles, d@
evaluadas

Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacion, el monto
adjudicado incluido impuestos

Paso 6: Adjudicacion de licitacion-en el Portal.

La—Unidad—de Compras—y Contrataciones del Departamento de
Abastecimiento, revisa el memorandum' con  la_  decision de
adjudicacion, y —adjudica.  fa ;Liﬁgii;acién. en el Portal
wwwmercadopublico.cl TRty T

?_
|
=

Paso 7: Emisién de Orden de"Compﬁa — 4 O

Una vez adjudicado el proceso en. eJ/ www mercadopublico.cl, la
Unidad de Compras y Contra‘t’""""' }de a emitir la respectiva
Orden de Compra, para posteior \ente ar a la Unidad de Facturas

visacion y Gestion de Pagos Sigule .ﬂu"‘documentacién: Orden de
7 \

Compra, certificacion presup id’ solicitud de requerimiento de

Compra y memorandum con la adjudlcaciOn respectiva.
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5.3.2 Licitacidon o Propuesta Publica entre 100 y 1.000 UTM
Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra.

La Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, mediante memorandum, la solicitud de requerimiento de
compra firmada por el Jefe de la Unidad, con las especificaciones tanto
técnicas como administrativas del bien o servicio requerido, quien
revisara su procedencia o su devolucién. En caso

AL
Gerente la remite al Jefe del Departamento de Ab% EL@ TAL

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

del Departamento de Operaciones, segun correspo
Paso 2: Revisidon de Antecedentes.

La Unidad de compras y Contrataciones del Departamento de
Abastecimiento o _del Departamento de Operaciones, revisa- los
antecedentes, verificando que estos cumplan con las especificaciones
necesarias. '

Paso 3: Elaboracion de Bases de Licitacion.

Una vez revisados los documentos, Ia Unidad de Compras |y
Contrataciones del Departamento correspondiente, ‘procede a la
elaboracién de las Bases cLe Llcmauon en’ |a cual se detallan los
antecedentes admlnlstratlvos econémle’e§»y técnicos necesarios para
confeccionar los actos admlnlstr"'i '

§0I|C|tados y donde se
1S

individualiza al funcionario que”
elaborando ademas el Proyectif e Re
Licitacion.

Paso 4: Resolucién que aprueba’k

El Jefe del Departamento de Abastecimiento o del Departamento de
Operaciones, segln corresponda, enviard a revisién y visacion del
Gerente de Administraciéon y Finanzas y al Asesor Juridico;
posteriormente recaba la firma del Director del Hospital.
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Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado.

Una vez firmado el proyecto de Resolucién que aprueba las Bases de
Licitacion, se envia a numerar y fechar a Oficina de Partes.

Oficina de Partes envia una copia de la Resolucién que aprueba las
bases de Licitacion a las Unidades de Compras correspondientes.

Paso 6: Llamado a Licitacion.

Cuando se tiene la Resolucién de que aprueba Ias HQ&PJ TAL
: : . PADR HURTADO
Unidad de Compras y Contrataciones realiza acion: lan vstedes

Licitacion en el Portal. El plazo de la publicaaon sera de 10 dlas

corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras y Contrataciones debe
monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas de los-proveedores a
las contrapartes técnicas de la Unidad Requirente para—que ‘den
respuesta a éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al
Portal.

En caso de que las Bases, lo establezcan la Umdad 'de Compras .y
Contrataciones recibira las Garantlas ‘de. Sertedad de la Oferta, las
cuales una vez recepaonadas sqran enwadas 4nmedlatamente al
Departamento de Finanzas para su ct]stoChe?» v -

Paso 7: Recepcion de las Ofertas. (& /
ST
Una vez finalizada la etapa déret )
Compras y Contrataciones
administrativa, verificando q

antecedentes solicitados en las Bases e Licitacion.
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Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizado el analisis de admisibilidad administrativa, la Unidad
de Compras, enviara las ofertas recibidas a la Unidad Requirente, para
entregada en

‘Cdmie e AL

landgeisionRTADO

Creciendo con Ustedes

proceder a su pre-evaluacién, de acuerdo a la infor

el llamado a licitacién publica. Posteriormente se

Adquisiciones”, donde se analiza la pre-evaluacion
final de adjudicar o desertar segun corresponda.

Paso 9: Elaboracion del Acta

Corresponde al Jefe de Abastecimiento elaborar el Acta del Comité,
debidamente firmada por los integrantes, la que debe contener: '

Numero

Fecha

ID de la Licitacion , = N @O e
I \ I “ﬁ .'%I 2\ &

Fecha de Publicacion LN '@; ‘. ';yl_{- .‘ F

X ¥ M
Propuestas Ingresadas, declaradas madﬁtf;mblés desestlmadas y las
=

evaluadas

Propuesta adjudicada, sefialandoel'n 2 la adjudicacion, el monto

adjudicado incluido impuestos.,
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Paso 10: Elaboracion del Acto Administrativo que adjudica el Proceso

El Departamento de Abastecimiento o el Departamento de
Operaciones, segun corresponda, revisard la documentacidon vy
elaborara el acto administrativo que adjudica el proceso y lo envia para
Su revision o visacion al Gerente de Administracién y Finanzas y al
Asesor Juridico, respaldado por el llamado a licitacién (antecedentes
mencionada

anteriormente, firmada por los integrante dHESHTAL

Adquisiciones. /i\ PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

técnicos y administrativos), y el acta de adjudicacig

Paso 11: Acto Administrativo numerado y fechado.

Una vez que el acto administrativo que adjudica la licitacion se
encuentra revisado y visado, se envia a la firma del Director: del
Hospital.

Una vez firmado, se envia a fechar y numerar a Oficina de Partes, que
posteriormente remitird una copia del'acto administrativo.

Paso 12: Adjudicacidn de la Licitacion en el Portal.
La Unidad de Compras y 'Co:ntrétacidr‘;es .del Deﬁértamento de
Abastecimiento o del Deparfamento de Operamomes resuelve la

adjudicacion en el Portal WWW. meradopubﬁco d

segun corresponda, soI|C|tara ' r“""adjudicatario una garantia
de fiel cumplimiento del contrat \ ‘ ? Yto ascendera entre un 5% y
30% del valor total del contrato siempre y cuando las bases de
licitacion lo establezcan, para posteriormente enviarla al Departamento
de Finanzas para su custodia.
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Paso 14: Suscripcion del Contrato.

De acuerdo a lo anterior, el Departamento de Abastecimiento o el
Departamento de Operaciones, segun corresponda, elaborara el
contrato y la resolucidn que lo aprueba y lo enviara para su revisién o
visacion al Gerente de Administracion y Finanzas y al Asesor Juridico.

La Unidad de Compra se comunica con el Proveedor para que firme el

contrato, para luego proceder a la firma del Directc&boiﬁlOSPITAL
En este tramo el contrato puede ser la Orden dw ﬁiﬂm&f@iMRTADO
cuando las bases de Licitacion lo establezcan.

Paso 15: Acto Administrativo Numerado y Fechado.

Cuando el acto administrativo se encuentra firmado,' se envia 'a
numerar y fechar a Oficina de Partes, con, todos sus—antecedentes
originales, quien posteriormente remitira una copia-a la-Unidad de
Compras y Contrataciones.

En el caso de que las Bases establezcan que la Orden de Compra es el
contrato, se debe enviar dlcho docamento electronlco al proveedor

Paso 16: Liberacion de las Garantlas
Una vez firmado el contrato o aceptada-l;a Orden de Compra, por el
*{a Unidad de Compras y

Finanzas que libere las

En el caso de que las Bases de Licitacion exijan la elaboraciéon de un
contrato y este se encuentre firmado y aprobado por Resolucion
Exenta; la Unidad de Compras y Contrataciones procede a emitir la
Orden de Compra al Respectivo Proveedor.
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Paso 18: Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos.

Emitida la OC, la Unidad de Compra envia a la Unidad de Facturas,
visaciéon y Gestion de Pagos, la siguiente documentacién: Orden de
Compra, Certificacion Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
compra la Resoluciéon que adjudica el proceso, el contrato y la

Resolucion que lo aprueba, para que se encargue de tion de pagos

correspondientes. HOSPITAL
%6 PADRE HURTADO

5.3.3 Licitacion o Propuesta Publica Mayor a 1.000 UTM

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra.

La Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de-Administracion y
Finanzas, mediante memorandum, . la solicitud de requerimiento de
compra firmada por el Jefe de la Unidad, con las especificaciones tanto
técnicas como administrativas del bien o servicio requerido, quien
revisara su procedencia o su devolucion. En caso de ser autorizada el
Gerente la remite al Jefe del Departamenf& de Abastecrm|ento o al Jefe
del Departamento de Operaaones segun corresponda

- | % 4
T : )‘!5 é L[' 1%

Paso 2: Revision de Antecedentes. © /<2 [

La Unidad de compras y C : ‘:‘S del Departamento de
Abastecimiento o del Depa nento Operaciones segun
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Paso 3: Elaboracion de Bases de Licitacion.

Una vez revisados los documentos, la Unidad de Compras vy
Contrataciones del Departamento correspondiente, procede a la
elaboracion de las Bases de Licitacion, en la cual se detallan los
antecedentes administrativos, econdmicos y técnicos necesarios para
confeccionar los actos administrativos solicitados y donde se
la licitacion,
elaborando ademas el Proyecto de Resolucién que $Basdspd AL
Licitacion. /i\ PADRE HURTADO

individualiza al funcionario que se encontrara a car,

Creciendo con Ustedes

Paso 4: Resolucidon que aprueba las Bases de Licitacion.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento o del Departamento de
Operaciones, segun corresponda, enviard a revision y! visacion: del
Gerente de Administracion y Finanzas 'y al -Asesor Juridico;
posteriormente recaba la firma del Director del Hospital.

Paso 5: Acto Administrativo.numerado y fechado.

Una vez firmado el proyecto de Resoluuon que aprueba las Bases de
Licitacidn, se envia a numerar y fechar a Oﬁtlna de Partes :

Oficina de Partes envia a Tma de Razon a Cd’ntr@lorla General de la
Republica cuando se trata de compra“s sup\e“rlores a 5 000 UTM.

Una vez que el tramite de Toma.de _" " sté completo, se envia una
copia de la Resolucion que ap /B de Licitacion a la Unidad

de Compras y Contrataciones. ..
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Paso 6: Llamado a Licitacion.

Cuando se tiene la Resolucion de que aprueba las Bases de Licitacion, la
Unidad de Compras y Contrataciones realiza la publicacion de la
Licitacion en el Portal. El plazo de la publicacion serd de 20 dias
corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras y Contrataciones debe

monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntaszISﬁ:jﬁE TAL
las contrapartes técnicas de la Unidad Requir
respuesta a éstas dentro de los plazos estableci n sugﬁa’sH RUT/}?O

Portal.

La Unidad de Compras y Contrataciones recibird las Garantias de
Seriedad de la Oferta, (que seran obligatorias en icompras superiores a
1.000 UTM.) las cuales una vez recepcionadas serdn enviadas
inmediatamente al Departamento de Finanzas para su-custodia.

Paso 7: Recepcion de las Ofertas.

Una vez finalizada la etapa de recepcnon de las ofertas la Unidad de
Compras y - Contrataciones reallza um ana+15|s de admisibilidad
administrativa, verificando} que Ias ofertas cuenten con todos los
antecedentes solicitados en las Base% de LLgltaC|6n 3¢

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas :

Una vez finalizado el analisis administrativa, la Unidad

de Compras, enviara las ofertas ree la Unidad Requirente, para
proceder a su pre-evaluacion, dg : I/a informacidn entregada en
el llamado a licitacion publica. | %y\te se agenda el “Comité de
Adquisiciones”, donde se analiza la pre-evaluacidn y se toma la decisidn

final.
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Paso 9: Elaboracion del Acta

Corresponde al Jefe de Abastecimiento elaborar el Acta del Comité,
debidamente firmada por los integrantes, la que debe contener:

Numero

Fecha

ID de la Licitacién &h
HOSPITAL
Fecha de Publicacion %6 PADRE HURTADO

Propuestas Ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las

evaluadas

Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacién, el monto
adjudicado incluido impuestos.

Paso 10: Elaboracién del Acto Administrativo que adjudica el Proceso

El - Departamento— de' Abastecimiento o el Departamento de
Operaciones, segun corresponda, rewsara la-documentacion (Bases de
la Licitacion, Certificacion Presupuestarla vtodas Ias Ofertas copias de
las Garantia, Acta de Adjudlca,g;loni y eIaborara el acto “administrativo

que adjudlca el proceso y lo envia pﬁ»ra surews d%lsauon al Gerente

Una vez que el acto admin'w g adjudica la licitacion se
: Eé /la firma del Director del

Hospital.

Una vez firmado, se envia a fechar y numerar a Oficina de Partes, que
posteriormente remitira una copia del acto administrativo.
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Paso 12: Adjudicacion de la Licitacion en el Portal.

Posteriormente la Unidad de Compra adjudica la Licitacion en el Portal,
adjuntando el Acto Administrativo que resuelve y el Acta del Comité.

Paso 13: Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento.

El Departamento de Abastecimiento o el Departamento de Operaciones

segun corresponda, solicitaran al proveedor adjudicagt una garantia

informado en el llamado a Licitacién, para poste & envianta _RIpTADO
Departamento de Finanzas para su custodia. S

de fiel cumplimiento del contrato; de acuerd

Paso 14: Suscripcion del Contrato.

Una vez que el Proveedor envia la Garantia de Fiel Cumplimiento a la
Unidad de Compras' y Contrataciones, el Departamento  de
Abastecimiento o el | Departamento de  Operaciones,— segin
corresponda, elaborard el contrato y la resolucién que lo aprueba y lo
enviara para su revision o visacion al Gerente de Administracion y
Finanzas y al Asesor Juridico.

i B\

La Unidad de Compras y Contrataaones se comunlca con el Proveedor
para que firme el contrato, para lquo proceder a l,a ftr‘ma del Director
del Hospital. _ J A < T

Paso 15: Acto Administrativo N_/

Cuando el acto administrati
numerar y fechar a Oficina d
originales.

Oficina de Partes envia a Toma de Razon a la Contraloria General de la
Republica, cuando se trata de compras superiores a 5.000 UTM.
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Una vez que el tramite de Toma de Razdn estd completo, se envia una
copia de la Resolucién que aprueba el Contrato y el Contrato a la
Unidad de Compras y Contrataciones.

Paso 16: Liberacion de Boletas de Garantias.

Cuando se tiene la Resolucién que aprueba el contrato y éste ha sido
firmado por el Proveedor Adjudicatario de la Licitacidn, la Unidad de

Compras y Contrataciones solicita a la Unidad de Fdw liber
| HOSPITAL

Garantias de Seriedad de la Oferta.
PADRE HURTADO

A! Creciendo con Ustedes

La Unidad de Compras y Contrataciones procede a emitir la Orden de

Paso 17: Emision Orden de Compra

Compra al Respectivo Proveedor.

Paso 18: Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos.

Emitida-la—OC, la_Unidad-de Compra envia a la Unidad-de Facturas,
visacion y Gestion de Pagos, la siguiente’ documentaciéon:| Orden 'de
Compra, Certificacion Presupuest‘arla sgllpltud de. requerlmlento de
compra la Resolucion que adjudlca el proeeso £I contrato y la
Resolucidn que lo aprueba, parg”qu%se encargug d%fa ‘gestion de pagos
correspondientes. _ oy 7

45



5.4 Compras a través de Licitacion o Propuesta Privada

Paso 1: Elaboracion de Resolucion que aprueba el proceso.

De acuerdo a las causales mencionadas en el articulo 8° de la Ley de
Compras y el articulo 10° de su Reglamento, la Unidad de Compras y
Contrataciones, del Departamento de Abastecimiento o del
Departamento de Operaciones, segun corresponda, elaborara

p Q&lﬁj TAL

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

Resolucidon que aprueba el proceso de Licitacion Pri
bases de la Licitacion Publica que fue declarada D’er
corresponda.

Paso 2: Resolucidn que aprueba el proceso.

Una vez elaborado el Acto Administrativo, el Jefe del Departamento.de
Abastecimiento o el Jefe del Departamento de Operaciones, segln
corresponda, lo remite a la visacion del Gerente de Administracion y
Finanzas y al Asesor Juridico, para su revisién y visacién, para
posteriormente recabar|la-firma del Director del Hospital.

Paso 3: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez firmado el proyecto de Resoluuon que aprueba el proceso, se
envia a numerary a fechara Oﬁtlna de Partes f 7
Oficina de Partes envia a Toma de Pyal ) Contraloria General de la

sUpe \i‘g})res a 2.500 UTM.

copia de la Resolucién que apriieB: é“'so a la Unidad de Compras
y Contrataciones. 3
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Paso 4: Llamado a Licitacion en el Portal

Cuando se tiene la Resolucion que aprueba el proceso, la Unidad de
Compras y Contrataciones, realiza la publicacién de la Licitacion en el
Portal. El plazo de la publicacion serd de 10 dias corridos cuando se
trate de licitaciones menores a 1.000 UTM y 20 dias cuando se trate de
licitaciones superiores a 1.000 UTM., estableciéndose un periodo de

& 1.0sp)

preguntas y repuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras y

TAL

i L N PANDRE H
monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas oveedores

las Contrapartes Técnicas de la Unidad Requirente, para que den
respuesta a éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al
Portal.

La Unidad de Compras y Contrataciones recibira las—Garantias de

Seriedad de la Oferta (que seran obligatorias en compras-superiores a
1.000 UTM.) las cuales, una vez recepcionadas seran enviadas
inmediatamente al Departamento de Finanzas para su custodia.

¥ “ |
Y
™

Paso 5: Recepcion de las Ofertas. =
Una vez finalizada la etapa_kdéf‘;,r'é'c;‘_é?pcién de las ofertas la Unidad de
Compras y Contratacionesi ' realiza un anlé‘.lisig 'de admisibilidad

administrativa, verificando 'que "las/o as cuenten con todos los

If

5# recibidas a la Unidad
\Zéluacio'n, de acuerdo a la
informacion entregada en el llamado a licitacion privada.

Requirente, para proceder a

Posteriormente se agenda el “Comité de Adquisiciones”, donde se
analiza la pre-evaluacién y se toma la decisidn final.
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Paso 7: Elaboracion del Acta

Corresponde al Jefe de Abastecimiento elaborar el Acta del Comité,
debidamente firmada por los integrantes, la que debe contener:

Numero

Fecha

ID de la Licitacién &h
HOSPITAL
Fecha de Publicacion %6 PADRE HURTADO

Propuestas Ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las

evaluadas

Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacién, el monto
adjudicado incluido impuestos.

Paso 8: Elaboracion del Acto Administrativo que adjudica el Proceso

El - Departamento— de' Abastecimiento o el Departamento de
Operaciones, segun corresponda, reVIsa la-documentacion (Bases de la
Licitacidn, Certificacion Presupuestarla . Iaas Ofertas coplas de las
Garantias, Acta de Adjudlcauog) ygfaborara el acto admlnlstratlvo que
adjudlca el proceso y lo envia- para §u I’EVLSIIOI"I ¢ v@%uon al Gerente de

g adjudica la licitacion se
: Eé /la firma del Director del
Hospital.

Una vez firmado, se envia a fechar y numerar a Oficina de Partes, que
posteriormente remitira una copia del acto administrativo.
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Paso 10: Adjudicacion de la Licitacion en el Portal.

Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones adjudica la
Licitacidn en el Portal, adjuntando el Acto Administrativo que resuelve y
el Acta del Comité.

Paso 11: Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento.

El Departamento de Abastecimiento o el Departamept Operaciones

prEmyE B TAL

licitacionespTADO

Creciendo cgn Ustedes

enviarla al

segun corresponda, solicitard al proveedor adjudi

fiel cumplimiento del contrato, obligatoria

superiores a 1.000 UTM.; para posteriorm

Departamento de Finanzas para su custodia.
Paso 12: Suscripcion del Contrato.

Una vez que el Proveedor envia la Garantia de Fiel Cumplimiento a la
Unidad _de Compras |y | Contrataciones, el Departamento ' de
Abastecimiento 'o el Departamento de Operaciones, = segun
corresponda, elaborard el contrato y la resolucién que lo apruebay lo
enviara para su revision o visacion al Gerente de Administracion |y

|

FinanzasyalAsesorJurl’dico-, I i

La Unidad de Compras y Comtrataupnes se comunm:a con el Proveedor
para que firme el contrato, para Iuego’preteder a la firma del Director
del Hospital. '

Paso 13: Acto Administrativo,

Cuando el acto administrativ
numerar y fechar a Oficina
originales.

Oficina de Partes envia a Toma de Razon a la Contraloria General de la
Republica, cuando se trata de compras superiores a 2.500 UTM.
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Una vez que el tramite de Toma de Razdn estd completo, se envia una
copia de la Resolucién que aprueba el Contrato y el Contrato a la
Unidad de Compras y Contrataciones.

Paso 14: Liberacion de Boletas de Garantias.

Cuando se tiene la Resolucién que aprueba el contrato y éste ha sido
firmado por el Proveedor Adjudicatario de la Licitacidn, la Unidad de

O TSI TAL
%

Compras y Contrataciones solicita al Departame
libere las Garantias de Seriedad de la Oferta.

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

000 UTM, en
el caso que las Bases de Licitacidon lo establezcan, la Orden de Compra

Es necesario destacar que para las compras inferioresd}.

viene a ser el Contrato.
Paso 15: Emision Orden de Compra

La Unidad de Compras y Contrataciones procede-a-emitir-la-Orden de
Compra al | respectivo proveedor cuando el contrato y el acto
administrativo-que lo aprueban han sido completamente tramitados.

Paso 16: Envio de antecedentes a Ia Umdad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos. )

Emitida la OC, la Unidad de Compxa emua ay Ia ldead de Facturas,

visacion y Gestidon de Pagos/ de Depfal' 'Anto de Abastecimiento, la
siguiente  documentacién:  Ort [ 4&\ Compra, Certificacion
Presupuestaria, solicitud de re \compra la Resolucién que
adjudica el proceso, el contratg.y:

gue se encargue de la gestidon d gspondientes.
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5.5 Compras a través de Trato o Contratacion Directa

5.5.1 Compras Menores a 1.000 UTM a través de Trato Directo

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra mediante Trato
Directo.

La Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de Administracion y

Finanzas, mediante memordandum, la solicitud dergguerimiento de
I ),

Hors R TAL

P\ revisaraRTADO

Creciendo con Ustedes

el Gerente la

compra firmada por el Jefe de la Unidad

especificaciones técnicas del bien o servicio req
su procedencia o su devolucién. En caso de ser autori
remite al Jefe del Departamento de Abastecimiento o al Jefe del
Departamento de Operaciones, segun corresponda, con la autorizacion
para que se realice la modalidad de compra conforme a lo expuesto en
el articulo 8° dela Ley 19.886 y/o en el articulo 10° de su-Reglamento.

Paso 2: Revision de Requerimiento de Compra.

La -Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento o del
Departamento de Operaciones,  revisa- todos los antecedentes
entregados por la Unidad Requirente eSféh eln"'f-brdén‘fy,de acuerdo a

procedimiento. "

; \P! ISR - .
* A\ I ‘ﬁ;-
4

A
'A_ v

Paso 3: Resolucion que apruéba el Tiﬁ"atqg:Dﬁifrect@.‘
/ /::"l. ~
2N
an en orden, la Unidad de

Una vez que los antecedentes sé

Compras y Contrataciones gfocﬁ orar la Resolucidon que

aprueba el Trato Directo, vy . ara revision y visacion del

Gerente de Administracion vy -F ; w'del Asesor Juridico, para

13
| e

posteriormente recabar la firma: del Hospital.
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Paso 4: Acto Administrativo numerado y fechado.

Una vez firmada la Resoluciéon que aprueba la Compra, se envia a
numerar y fechar a la Oficina de Partes.

Oficina de Partes envia una copia de la Resolucion que aprueba el
proceso a la Unidad de Compras y Contrataciones.

Paso 5: Emision de la Orden de Compra.

La Unidad de Compras y Contrataciones en ! ! HQSIE'! TAL
inferiores a 1.000 UTM envia la Orden de Compra al or

PADRE HURTADO

ieciendo con Ustedes

Paso 6: Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos.

Emitida la OC, la_Unidad de Compra envia a la-Unidad de Facturas,
visacion y Gestion de Pagos del Departamento de Abastecimiento, la
siguiente  documentaciéon:  Orden de ' 'Compra,  Certificacion
Presupuestaria,—solicitud-de- requerimiento de compra, la-Reselucion
que aprueba la compra, etc., para que se encargue de la gestion de
pagos correspondientes. | = U N @ 4L

[ 4
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5.5.2 Compras Mayores a 1.000 UTM a través de Trato Directo

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra mediante Trato
Directo.

El Jefe de la Unidad Requirente debe remitir a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, mediante memorandum, la solicitud de
requerimiento de compra, con las especificaciones técnicas del bien o

servicio, quien revisara su procedencia o su deVOIMbci—jﬁgﬁj

TAL

autorizada el Gerente la remite al Jefe de
Abastecimiento o al Jefe del Departamento de onfé’ﬂ\s,[c),%ggH
corresponda, la autorizacién para que se realice la modalidad de

compra conforme a lo expuesto en el articulo 8° de la Ley 19.886 y/o en
el articulo 10° de su Reglamento.

Paso 2: Revision de Requerimiento de Compra.

La Unidad de Compras del Departamento de Abastecimiento o del
Departamento de Operaciones, revisa todos los —antecedentes
entregados por la Unidad Requirente estén en orden y de acuerdo a
procedimiento. ) | v

Paso 3: Resolucion que aprueba eI Trato Dlrecto \

ﬁ;‘

Una vez que los antecedentes se! encuent?ran en orden la Unidad de

Compras y Contrataciones proced)é"”‘a' afaborar la Resolucion que

Paso 4: Suscripcion del Contra '

En caso de compras superiores a 1.000 UTM, la Unidad de Compra del
Departamento de Abastecimiento o del Departamento de Operaciones,
se comunica con el proveedor para que firme el contrato, para luego
proceder a la firma del Director.
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Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado.

Una vez firmada la Resolucion y el Contrato, se envia a fechar y
numerar a Oficina de Partes.

Oficina de Partes envia para la Toma de Razodn a la Contraloria General
de la Republica, cuando se trata de compras mayores a 2.500 UTM.

se envia una

q-eontefas [ AL

y Contrataciones. A PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

Una vez que el tramite de Toma de Razdn esta co

copia de la Resolucién que aprueba el contrato a |

Paso 6: Informa del Trato Directo en el Portal.

La Unidad de Compras y Contrataciones informa del Trato Directo en el
Portal www.mercadopublico.cl, emitiendo la Orden de Compra 'y

adjuntando la Resolucion que autoriza la modalidad de compra.

Paso 7: Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion'y
Gestion.de Pagos.

Emitida la OC, la Unidad de Compra envia a la Unidad de Facturas,
visacion y Gestion de Pagos del‘;De_-pa'tft'a‘Hentldﬁde"Abastecimiento, la
siguiente  documentacion: Orden de Compra, Certificacién
Presupuestaria, solicitud deEﬁreQUe%jfmithg decoﬁ%pra, la Resolucion

que aprueba la compra, etc., para qu encargue de la gestion de

:}(A

pagos correspondientes.

|
ntrataeion de Servicios Personales, el

' e& Midad licitante la responsable
de clasificar los servicios a contratar, ya sea como Servicios Personales
Habituales o bien, Servicios Personales Especializados, utilizando los
procedimientos de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacidon
Privada y Trato Directo. (Ejemplo: Servicios de Arquitectura, arte o
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disefio; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional;
capacitacién con especialidades Unicas en el mercado, entre otras).

En el caso de Servicios Personales Habituales se procedera de acuerdo a
los procedimientos establecidos por la ley: Convenio Marco, Licitacién
Pulblica, Licitacidon Privada y Trato Directo. Sin embargo, en el caso de
Servicios Personales Especializados asi clasificados por la entidad

licitante mediante resolucidn, se procedera de la siWanera:
HOSPITAL

3. .6 PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

Contrataciones por Licitacion Publica igual o mayor am UTM

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra.

La Unidad Requirente a/través de su Jefe de Unidad, debe solicitar:a la
Gerencia de Administracion y Finanzas el requerimiento respectivo,
ademas de la refrendacion o certificacion presupuestaria, y-lo-deriva en
caso de corresponder al Jefe del Departamento de Abastecimiento o al
Jefe del Departamento-de Operaciones.

Paso 2: Revision de Antecedentes.” i\

La Unidad de Compras vy Qontratauones deI Departamento de
Abastecimiento o del Departaménto dle Operécmnes revisa los

antecedentes, verificando que estos/cu ;(an con las especificaciones

necesarias.

Una vez revisados L _‘T w' Unidad de Compras vy

Contrataciones del Departaméhto e&pondiente, procede a la
elaboracion de las Bases de Licitacion, elaborando ademas el Proyecto

de Resolucién que aprueba las Bases de Licitacion.
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Paso 4: Resolucidon que aprueba las Bases de Licitacion.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento o del Departamento de
Operaciones, segun corresponda, enviara a revision y visacion del
Gerente de Administraciéon y Finanzas y al Asesor Juridico;
posteriormente recaba la firma del Director del Hospital.

Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado.

Una vez firmado el proyecto de Resolucién que

sBasEs e [ AL

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

Licitacion, se envia a numerar y fechar a Oficina de

Oficina de Partes envia a Toma de Razén a Contraloria General de la
Republica cuando se trata de contrataciones superiores a 5.000 UTM.

Una vez que el tramite de Toma de Razén esta completo, se envia una
copia de la Resolucién gue aprueba las Bases de Licitacion a la Unidad
de Compras y Contrataciones.

Paso 6: Llamado a Presentar Antecedentes.

Cuando se tiene la Resolucion de que aprueba las Bases de Licitacion, la
Unidad de Compras y Contrataaones fesallza un IIamado publico a
presentar antecedentes para proveer Ios serwcnos requeridos.

Estableciéndose un plazo de] crerre d‘e pres§nta" d-e‘tantecedentes el

cual serd de 10 dias corridos como mir a contar desde la fecha de
publicacion. Ademas se podra es - U Qerlodo de consultas de los

proveedores.

Durante este periodo la Unidad rfﬁpra, debe monitorear la
Licitacidon remitiendo las pr‘r iint I
Contrapartes Técnicas de la Unidad Requirente, para que den respuesta
a éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al Portal.
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Paso 7: Recepcion de Garantias de Seriedad de la Oferta.

La Unidad de Compras y Contrataciones, recibira Garantias de Seriedad
de la Oferta, (que sera obligatoria en compras superiores a 1.000 UTM)
las cuales, una vez recepcionadas seran enviadas inmediatamente al
Departamento de Finanzas para su custodia.

Paso 8: Evaluacion de la Idoneidad Técnica de los Proveedores.

M Ofidad | AL
datinidad rTADO
ei ecnica de los

Requirente para que proceda a verificar la idon

Una vez finalizada la etapa de recepcién de los an

de Compras y Contrataciones remite dichos ante

proveedores y seleccionar los mejores puntajes en conformidad a la
metodologia establecida en las bases.

Paso 9: Recepcidn de las Ofertas.

Terminada la etapa de recepcidn de antecedentes, se procederd a la
presentacion de las ofertas por parte de los proveedores seleccionados,
tanto técnicas, como econdmicas, en el plazo establecido en las bases.
El plazo minimo para presentar las ofertas sera de 10 dias contados
desde la notificacion a los proveedores seletuonados

A

Paso 10: Evaluacion de las ofertas.

el llamado a licitacidn. Del res:
ranking segun los puntajes obtenids

Paso 11: Negociacion.

Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto
puntaje, sobre aspectos especificos de la oferta.

Posteriormente se agenda el “Comité de Adquisiciones”, donde se
analiza la pre-evaluacién y se toma la decisidn final.
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Paso 12: Elaboracion del Acta

Corresponde al Jefe de Abastecimiento elaborar el Acta del Comité,
debidamente firmada por los integrantes, la que debe contener:

Numero

Fecha

ID de la Licitacién Q!
HOSPITAL
Fecha de Publicacion %6 PADRE HURTADO

Propuestas Ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las

evaluadas

Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacién, el monto
adjudicado incluido impuestos.

Paso 13: Elaboracién del Acto Administrativo que adjudica el Proceso

El - Departamento— de' Abastecimiento o el Departamento de
Operaciones, segun corresponda, revisa la-:documentacion (Bases de la
Licitacidn, Certificacion Presupuestarla 1‘izas Ofertas coplas de las
Garantias, Acta de AdJudlcauog) y&laborara el acto admlnlstratlvo que

L_\f‘-v@auon al Gerente de

ef adjudica la licitacion se
E[/ la firma del Director del
Hospital.

Una vez firmado, se envia a fechar y numerar a Oficina de Partes.

Oficina de Partes envia a Toma de Razon a la Contraloria General de la
Republica, cuando se trata de compras mayores a 5.000 UTM.
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Una vez que el tramite Toma de Razdn esta completo, envia una copia
de la Resolucion que aprueba el proceso a la Unidad de Compras vy
Contrataciones.

Paso 15: Adjudicacion de la Licitacion en el Portal.

Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones adjudica la
Licitacion en el Portal, adjuntando el Acto Administrativo que resuelve y

el Acta del Comité. &b HOSPITAL

Paso 16: Elaboracion del Contrato. %6 PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

el Departamento de Abastecimiento o el Departamento de

Operaciones, segun corresponda, elaborard el contrato y la resolucion
que lo aprueba y lo enviard para su revisidon o visacion al Gerente de
Administracion y Finanzas y al Asesor Juridico.

La Unidad de Compras y Contrataciones se comunica-con el-Proveedor
para que firme el/contrato, para luego proceder a la firma del Director
del Hospital.

Paso 17: Acto admlmstratlvo numerado yﬁfechado

Una vez firmada se envia a numgrany fechar a Oflcma de Partes.
Ry

\,«\ f '(!
Oficina de Partes envia a Toma de Razori\a?la dontralorla General de la

Republica cuando se trata de compra/s/ma' res a 5.000 UTM.

copia de la Resolucién que apr-
de Compras y Contrataciones. |-
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Paso 18: Liberacion de las Garantias

Una vez firmado el contrato con el Proveedor Adjudicatario de la
Licitacion y la Resolucion que adjudica la licitacion, la Unidad de
Compras y Contrataciones solicita al Departamento de Finanzas que
libere las Garantias de Seriedad de la Oferta.

Paso 19: Emision de la Orden de Compra.

La unidad de Compras y Contrataciones procede

Onder B T AL

WA BRREIORTADO

Creciendo con Ustedes

Compra al respectivo proveedor, adjuntando e
administrativo que lo aprueba.

Paso 20: Envio de antecedentes a la Unidad de Facturas, visacion y
Gestion de Pagos.

Emitida Ta OC, la Unidad de Compra envia a la Unidad- de Facturas,
visacion y Gestion de Pagos del Departamento de Abastecimiento, la
siguiente.  documentacion:  Orden de | Compra, Certificaciéon
Presupuestaria, solicitud de requerimiento de compra, la Resolucion
que aprueba la compra, etc., para que se encargue de la gestion de

\
|

pagos correspondientes. | . T 'y

5.7 Elaboracion de Bases.

4 3
ses se debe considerar la

Para determinar el contenlgc‘;‘%}_
siguiente informacion: lo dispéesto

XS ¢
r ig

Las bases deben ser aprobadas"'

ay de Compras, lo sefialado

en los articulos 9, 19, 43 y 57 lef g:iamento de Compra.

/
Ator del Hospital a través de
un acto administrativo de la entidad licitante.
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Contenidos Minimos de las Bases

Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las
siguientes materias:

Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para
gue sus ofertas sean aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o serviciosI igse requiere

contratar HOSPITAL

1 G 3. .6 PADRE HURTADO
Etapasy p|aZOS de Ia ||CltaC|On Creciendo con Ustedes

Condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado
Naturaleza y Monto de las Garantias que la entidad exija-a-los oferentes

Los criterios--objetivos que seran considerados para decidir la
adjudicacion.

Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compra y

1 A N |

de quien gestionara el contratq respecti’vd” Y *

.

]

Los medios para acredltar sa {gl pr@veedor ad dl%ad@f registra saldos
insolutos de remunerauones o cotlza‘uon‘e§ de guridad social.

: “IlCltaaones (sobre 1.000
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Las bases podran contener las siguientes materias:
La prohibicion de subcontratar y el alcance de tal prohibicion.

Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes derivados del
cumplimiento de normas que privilegian el medioambiente (...)

Cualquier otra materia que no contradiga las disposiciones de la Ley de

Compras.
p M 1ospiTAL

Plazos entre llamado y apertura:
& PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

Licitaciones mayores a 100 y menor a 1.000 UTM; 10 dias

Licitaciones iguales o menores a 100 UTM; 5 dias

Licitaciones mayor a 1000 UTM; 20 dias

Excepcion: Normas particulares en tratados comerciales (30 a 40
dias) '

Consideraciones:
Los plazos indicados son en dl'as co?"rido& 1\ @ 4D
‘?ﬁ' X R

Todos los plazos minimos . puedem ser reduados a, Ia mltad con una
resolucion fundada, en el evehto qﬁe se tgate ﬁe é{?na contratauon de
iva espeuﬁcauon y que

bienes o servicios de simple y
/L] f

t en la preparacion de las

de ser reducido el tiempo

razonablemente conlleve un esfue
ofertas. (En el caso de las Lic. jr\i” y
a 48 horas.)

No se puede cerrar una licitacidd ¢ fﬁado, domingo o festivos, ni
un dia lunes antes del mediodia, cuando la adquisicion se haya

publicado el viernes anterior.
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Lugar de publicacion

La publicacion de las Bases serd obligatoria en el Portal
www.mercadopublico.cl y sera voluntaria en medios de circulacién

e
3. HOSPITAL

regional, nacional o internacional.

Contenidos de las Bases Administrativas

Los contenidos obligatorios de estas bases son:

@ PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes
La individualizacién del funcionario de la entidad licitart®e encargado del

proceso de compras y el medio de contacto.

Las etapas y plazos de la licitacion, que incluye:

Fecha y hora de publicacion.

Fecha y hora de-inicio del proceso de consultas.
Fecha y hora de cierre del proceso de consultas.

Fecha de respuesta alas consultas.™ . <+ | 1 o %0
e i o o\ X

. .l;__\.‘,,- . L b (| £

Fecha y hora de cierre de recgp@gﬁ.mﬁde ofertas.| T
|\ . § 8

Fecha y hora del acto de apertura de‘“’ofg@?técrﬁca. :

Fecha de adjudicacién (estimadzﬁ.
Fecha de firma del contrato (estimada).

Plazo de duracion del contrato.
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Se debera definir los plazos para la presentacién de ofertas en funcién
de las caracteristicas de los productos o servicios y de la naturaleza de
los procesos, ya que éstos en ocasiones pueden ser mas complejos y
requerir mas tiempo para realizar una oferta satisfactoria, como por
ejemplo:

- Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas vy
respuestas.

\& 1 0spITAL

PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

- Si los proveedores deben gestionar documentos q
tramitacion, como garantias, certificaciones, escritu

- Si por la especificidad del producto o servicio se requiere realizar visitas a
terreno, presentar muestras, etc.

Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las-ofertas
sean aceptadas, considera toda la documentacion y antecedentes
que se estimen necesarios de los proveedores, tales como
documentacion que respalde la existencia juridica/legal, informes
comerciales, pago de impuestos 'y cotizaciones, certificaciones,
permisos municipales, etc. = {1 O £

» La naturaleza y monto de Ias garantlas necesarlas para asegurar la
seriedad de la oferta y del contra““to Estgs soh o&llgaforlas cuando el

\r

evitando asi colocar barrer:
potenciales proveedores en |os ¢

» Los mecanismos de consult ) a{r ciones, sefialando a quién
deben remitirse las consultas y los mecanismos para ello (Ej. Foro del

portal MercadoPublico).
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» Los criterios de evaluaciéon son fundamentales y obligatorios, asi
como el método que se usara para comparar las alternativas, lo que
implica establecer indicadores para los aspectos claves que se desea
evaluar y el modo en que se piensan calcular. Ello significa definir
criterios de evaluacion objetivos y, por ende, medibles. Asimismo, la
Ley de Compras Publicas establece que se debe buscar la oferta mas
conveniente y no atender sdlo al factor precio

» La evaluacidon de las ofertas debe considerar

OSRITAL

PAQWQ I9ERTADO

Creciengdo cun Ustedes

acion se debe

otros factores, tales como: calidad, servicios
entrega etc. Dentro de los mecanismos de ev
sefialar el Comité de Adquisiciones que estard a cargo de dicho
proceso.

Contenidos de las Bases Técnicas

Los insumos de los contenidos de las bases técnicas-son-la definicidon de
los requerimientos obtenida en una etapa previa al proceso de
licitacion.

Los contenidos obligatorios de Ias bases tecnlcas deben |ncIu|r

Las especificaciones del produclo oservmo descrlblendo en forma muy
clara y detallada lo que se desea comprar o adqulrln

|

Para realizar mejor sus especificaclon | e usar la practica de mirar
Al ,

tanto al mercado por el lado de“lo _, dores (qué se ofrece en el

mercado para satisfacer nue’-s%’r—a«_\-: cesidad) como por el lado de los

compradores (qué hacen otraSlorgar qj‘“ones para satisfacer esta
~ ] I
necesidad), compararlos con su:

De la misma forma, cuando no se tiene claras las especificaciones del
requerimiento, puede utilizar métodos como el RFI/RFP que consiste en
convocar a los posibles proveedores a participar del proceso de
formulacion del requerimiento.
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Al respecto, la DCCP ha dispuesto en el portal www.mercadopublico.cl
una herramienta llamada Consultas al Mercado, la cual permite a
cualquier usuario comprador efectuar antes de la elaboracién de las
bases de licitacion, procesos formales de consultas o reuniones con los
proveedores. Estos se convocan a través de llamados publicos y
abiertos, a través del portal www.mercadopublico.cl, con el objeto de
obtener informacion acerca del mercado, precios y caracteristicas de
los bienes o servicios requeridos, tiempos de prepa

Qs 1 S TAL

ItaE T reo can AN

Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y

cualquier otra que requiera a modo de retroalime
de la manera mas completa y precisa posible las bas

cantidades del bien o servicio, certificaciones, etc.
Otras consideraciones del bien o servicio a contratar.

Dado que las licitaciones, generalmente seran el mecanismo-a-utilizar
en las compras estratégicas o no rutinarias, debe ser lo mas especifico
posible en la determinacion de las caracteristicas técnicas, lo que
permitira obtener lo que realmente se necesita.

f |

N

Al respecto no se debe hacer referenclas a marcas especn‘ucas y en caso
que sea estrictamente necesarlo hacerlo se’ deben admltlr también
bienes o servicios de otras marcas usandala expresmn “similar a marca

xxxx” o equivalente, o bien espeC|f| todas las caracteristicas del
modelo que se desea, sin |nd|caLi' P|tlm0 si se encuentra en
alguna excepcion frente al reqder 0 que tiene que ser una

particularidades contempladas en g,l Aft! ?dﬁé la Ley 19.886 de Compras
Publicas, se puede recurrir a otros mecanismos de compra.

Dependiendo de la complejidad y relevancia de la compra, se puede
incluir (ademas de la descripcién del producto con sus especificaciones y
restricciones):
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v Una clara descripcidn del contexto en que se enmarca la compra y de
los objetivos propdsitos de la misma. Esta descripcidon puede ser muy util
para que los proveedores comprendan el alcance del requerimiento y se
hagan una idea de la necesidad que le dio origen, de manera que estén
en mejores condiciones para ofertar.

v’ La metodologia deseada para obtener el producto o el servicio,
sefalando las actividades claves que deben ser paWoferta y el

periodo de ejecucion de ellas. HOSP”‘AL

PADRE HURTADO
e(CrQ i E‘J}l n Ustedes

v Cuando la compra sea compleja y de larga dura
solicitar productos intermedios que permitan observar el avance del
proyecto y efectuar las correcciones a tiempo.

5.8 Evaluacion de las Ofertas

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis
econdmico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del
bien o servicio ofrecido en cada' una de Ias ofertas.

i 1
iﬂ\ \' |

Las entidades deberdn establecer en Jas bases Ias ponderaaones de los

1 A

criterios, factores y subfactores que contemplen yﬁlos mecanismos de

asignacion de puntajes para cada uno de eﬂe& ¥

Criterios de Evaluacion

. . . i :(-;“ | q h .
Los criterios de evaluaciéon sonpardm ntitativos y objetivos que

\‘\1\“

siempre seran considerados par: djudicacién, atendiendo a la

! e i || . . .
naturaleza de los bienes y sep ,1§|o /se licitan, la idoneidad vy
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea

relevante para efectos de la Adjudicacion.
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Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con
criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacidn se pueden clasificar en:
Criterios Econdmicos: por ejemplo, precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos: tales como: garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, pl de entrega,

ohdeiBr T AL

propuesta, cobertura, etc. A PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

infraestructura, solidez financiera, calidad téc

Criterios Administrativos: que tiene mayor relacién con el cumplimiento
de presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se
solicitan a los oferentes|como por ejemplo: constitucion de sociedad,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccidn del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia,
entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacién en la
evaluacion de la oferta sino_que, mas bien, se consideran requisitos: de
postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se/ considera

‘.%_

incompleta. = N O 4

4
™

En el caso de la prestacion de, rserwaos habltuales Ias bases deberan

\f‘.)

contemplar como criterio tecnlco las conds‘aoﬁ&es de empleo vy

g

remuneracion.

La aplicacion de los criterios deb Fealizatia linicamente en funcion de
los pardmetros y ponderaciohes® ente establecidos en las
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Para determinar los Criterios de Evaluacidon es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contratacidn (que se quiere obtener), los
que deben ser asociados a variables cuantificables (variables observables
que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables
deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de
cada una de ellas en el proceso de contratacion.

tandar (valor

HESH TAL

rencias €NRTADO

Creiiendglcun Ustedes

€ evaluacion

Las variables a medir deben tener asociadas una me

deseado o ideal para cada indicador, incluyend

respectivos tramos de evaluacién (valoracion d
relaciéon a la meta) y método de medicién. Cada pro
debe constar de al menos dos criterios de evaluacién.

Los Criterios mas usados son:
OPrecio

oCalidad Técnica
OExperiencia

En general, los procesos de adqunsmop de los; serV|C|os publicos
consideran estos criterios, sm penwcuo que puedan con5|derar otros que

'

.r’u’ [

sean de interés. i 3 ":}%‘ ! @ 2%
A \!_Zit ,) : A
1. Precio:
En este caso los tres mecanismos més s son
a. Precio minimo ofertadg.. g Ef procedimiento, se debe

/calculo del puntaje.

b. Ranking de precios ofertados: para este procedimiento, se debe
indicar en las bases de licitacion los puntajes que se asignaran para cada
oferta econémica.
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C. Porcentaje de descuento sobre el precio de referencia: es
aplicable cuando ya conocemos el precio estdndar, fundamentalmente
de un servicio. Se otorga mayor puntaje, en la medida que el descuento
es mayor.

2. Calidad Técnica

En este caso es necesario considerar lo siguiente

1 0spiTAL

.PADRE HURTADO
rIGSeGQn: QSn Ustedes

a. ¢Qué entiende por calidad técnica de los bie

b. Una vez definido, esto se debe transformar
items de evaluacion respectivo.

Considerando que existen diferentes criterios para medir la “calidad
téchica de los bienes”, es que |la mejor practica es definir previamente
qué se entiende por calidad y asignar puntaje a cada atributo.

3. Experiencia en el Rubro

Un mecanismo-es asignar puntaje de acuerdo a proyectos ejecutados. En
este caso, antes de asignar los puntajes eI servicio debe decidir si le
interesa un proveedor con mucha o poca11 éxpeﬁenma 'y..compatibilizar
ello con el precio al cual puede aggeder al serV|C|o respectlvo

Y T @,. $Y

Es necesario indicar claramente - cdal ,és? la forma' de acreditar la

experiencia del oferente y la forma,/ unidad en que ello serd
acreditado. 2

Importante es que las bases ex Jicit Fm experiencia se medird en
base a proyectos de caracterlstlc s_»5| EZ/; y a partir de ahi, asignar
puntajes. \ |

Otra manera de medir es en base a los “afios de experiencia” para lo cual
se recomienda especificar qué “rubro” deben acreditar.
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6. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS Y PROCEDIMIENTO DE
PAGO.

En la nueva estructura del Departamento de Abastecimiento, la Unidad
de Facturas, Visacion y Gestion de Pagos esta encargada de recepcionar
todos los documentos tributarios que ingresan al Hospital, centralizando
su registro, permitiendo con ello hacer un seguimiento en el flujo que se

describe continuacion:
. N 1 ospiTAL

6.1 Recepcion de Bienes
/i\ PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

Paso 1: Recepcion en Bodega

En caso de que se trate de un bien que ingresa a bodega, lldmese
farmacos, insumos clinicos, articulos de oficina, otros materiales, etc.; el
funcionario a cargo_de bodega, recibe los productos y ratifica- que
correspondan a la Orden de Compra del Portal de Abastecimientoy al
documento financiero que lo acompafia, sea Guia de Despacho o-Factura.

En caso de que el documento financiero no contenga los datos ni las
condiciones convenidas, éste debera ser devuelto al Proveedor dentro de
un plazo inferior a 8 dias desde que fue recépuonado en el Hospltal

El encargado de Bodega, cua@do CO{responde mfomma a Ia Unidad de
Compras y Contrataciones o a la UnldaeP Reqwrente la llegada del

producto.

Paso 2: Ingreso de Documento’ ributario al )tema de Registro

El encargado de bodega ingresa’ 'do tributario, que acompana

a los productos, al Sistema, digit nd °d factura, fecha de emision,
vencimiento de la misma, cantidad, productos recibidos y la Unidad

Requirente.
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Paso 3: Salida de Bodega

El encargado de Bodega gestiona la “Orden de Salida”, con la cual la
Unidad Requirente recibe a entera conformidad los bienes, certificando
con ello su aceptacion.

Paso 4: Recepcion de Factura

Posteriormente el encargado de bodega, remite a argada de la

Grrinaebn [ AL

contienelarTADO

Creciendo con Ustedes

ndémina son: N° de Orden de Compra Interna; ID del Pofal, RUT y Razdén
Social del Proveedor, N° de Recepcidn, N° de Factura, Valorizado Neto y

Unidad de Facturas, Visacion y Gestidon de Pago, de

todos los documentos Financieros de respaldo. Los

la identificacion de la Bodega en la cual se ingresé el producto.

Cuando la factura es recepcionada en la Unidad, se revisa que los-datos
del Hospital se encuentren en orden, que el N° de la factura y monto
concuerde con el registro de su-recepcidn, verificar en factura la
identificacion del funcionario de bodega que hizo la recepcidén-de los
productos.

En el caso que los montos no concuerden (c‘)rden de compra y factura); la
encargada de la Unidad, procede a contactar aI proveedor mediante
correo electrdnico con copla al Unldad deCompra (3] objeto de cuadrar

Paso 5: Confeccion y Tramitacio

Una vez recibido el Documén N g, la Unidad de Facturas,
‘,mento de Abastecimiento,
S Ifﬁmon Exenta que autoriza el
pago y enviar con todos sus antecedentes a la firma del Director del

Hospital.
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La Resolucidon Exenta debe consignar el monto total, el periodo y cuentas
contables; como la planilla con el detalle que pasa a formar parte del
Acto Administrativo, conteniendo, el cddigo y descripcidon del producto,
el nombre y RUT del proveedor, nimero de Orden de Compra Interna, ID
del Portal de Abastecimiento, cantidad del producto, valor unitario, valor
total (neto y bruto), item presupuestario que dio lugar al gasto.

Paso 6: Envio de facturas a Pago

Una vez firmada la Resolucion por el Director del | HQSP\]TAL
fechada por la Oficina de Partes, la funcionaria a ca %%‘é G RUT/}?O

Facturas, Visacion y Gestidon de Pagos de Bienes, elabora una némina con

todos los documentos financieros contemplados en el Acto
Administrativo y las enviajal Departamento de Finanzas para su pago.

6.2 Recepcidn de Servicios
Paso 1: Recepcion de factura

El ingreso estara definido por la recepcién del Documento Financiero en
el Departamento de Abastecimiento, en la ”Umdad de Facturas, Visacion
y Gestion de Pago de Servicios”. Umdad que esta facultada y validada
para recepcionar las facturas, debjdamente tlmbradas % fechadas

%5 | fﬂ,
™ : 3& G | nJ’,

Los Documentos Financieros que sean mgf-e&ados en Oflcma de Partes o

en otros Departamentos, ya sea flsu/”"o electrénicamente, las deben
enviar a la Unidad de Facturas, VA% G E?n de Pago.

Paso 2: Registro

El funcionario a cargo de la Unidad §

[ "

Rkl o
I?dz#a y registra el Documento
Financiero en el Sistema correspondiente.
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Paso 3: Visacion

Corresponde a la derivacion formal que realiza el Funcionario a cargo de
la Unidad de Facturas, Visacion y Gestidon de Pagos, para el V°B° y que
otorga la Unidad Requirente- Solicitante o Contraparte Técnica, mediante
certificacion por recepcion conforme de los Servicios Contratados,
solicitando ademas el acto administrativo que le dio origen, su vigencia,
fectivo de lo

HOSPITAL

Si no existe conformidad por el servicio otorgad N&%D&E RUT/}?O
deberan notificar los fundamentos al Departamento de Abastecimiento,

concordancia con el precio establecido y cumpI|m|

realizado y cobrado.

devolviendo el Documento Financiero, para que a su vez sea restituido al
proveedor dentro de los 8 dias estipulados en el Cddigo de Comercio
(Art. 160). '

Paso 4: Confeccion y Tramitacion de la Resolucion Exenta

Una vez recibido el Documento Financiero visado, el ‘Encargado de la
Unidad de Facturas por Servicios, del Departamento de Abastecimiento,
procedera a confeccionary tramltarla Resoluuon Exenta que autoriza el
pago y enviar con todos sus antecedentes ortgmales y‘ copias de las

;'-'3 o

facturas a la firma del D|rectorﬂ :

Departamento de Finanzas.

El Acto Administrativo debe cc frsigha 1 bre y RUT del proveedor,
L N

numero de factura, monto total] pkuestarlo servicio prestado,

el nimero de resolucién exenta hr"gﬁa 1 f

? | respectivo contrato y/o la
identificacion del responsable que certifica la recepcién conforme de los
servicios en el Hospital.
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El funcionario a cargo de la Unidad de Facturas, Visacion y Gestidon de
Pagos de Servicios, elabora una némina con todos los documentos
financieros contemplados en el Acto Administrativo y las envia al
Departamento de Finanzas para su pago.

. POLITICA DE INVENTARIO

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la dptima

utilizacion de los productos que se guardan en bOdewd?—rfj(chi
TAL

por concepto de obsolescencia o vencimientos.
PADRE HURTADO

Creciendo con Ustedes

e del grupo de

De esta manera se garantiza la disponibilidad perma
productos definidos como basicos, asegurando el adecuado
funcionamiento operacional del Hospital.

Se pueden establecer y determinar los volimenes de productos que se
manejaran en el inventario asegurando que dichos niveles sean dptimos
y que representen un adecuado costo de operacion.

Se identifican los puntos'del proceso asociado al manejo de inventario,
definiendo mecanismos de registro y control del mismo, que permitan
asegurar y efectuar el adecuado _con‘trdjl'%%egq‘imie'ﬁtd,;y disponer de
elementos que apoyen la gestiéri;d'él.?%.nﬁismo.' e A LSNP

\ N

A
'A_ v

Alcance N T A F

Q:L‘:.
cotado a los productos que

e son administrados por

El alcance de la politica de inventario
se utilizan para el normal fungi_ am
Yo epartamento de Farmacia
y Departamento de Operacionéﬁs.w_‘;el‘ i#'al Padre Alberto Hurtado,
agrupandose en diez grupos de ;du‘b % funcién del uso: farmacos,
dispositivos médicos, articulos de oficina, articulos de aseo, insumos

parte del Departamento de Aba;

computacionales, equipos industriales, equipos médicos, alimentos para
personas, mantencién y reparacién de edificio, mobiliario.
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S G ot

Objetivos del proceso.

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

Exceso de inventario

Insuficiencia de inventario I !! I

Mermas HOSP'TAL
A PADRE HURTADO

Desorden recien o con ste es

Proceso de Inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

Capacitacion e Instruccion de los Encargados: Debe estar definida
la funcion de cada actor.en el proceso de inventario, y las etapas del flujo
conformadas principalmente por recepcmn, reglstro, almacenamientoy
despacho. Periddicamente se actuallzarah Igs mstruccmnes en la materia,
de manera de salvaguardar el or(%en ¥ control *(Protocolos de Bodega)

?“" A [
Identificacién: Se deben clasificar aggecuae@meﬁte Ios insumos que se

almacenan, sobre todo tratandose /‘ @camentos y dispositivos
médicos, evitando las obsolesce@_ v&Rgimientos. Cada uno de los
bienes debe tener su codlgoi!rso -; : si ubicacion en la bodega

correspondlente
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BODEGAS

El acceso a bodega de materiales estd restringido sélo a personal
encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que la ubicacion de ellas
ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién
inmediata.

Aguellos materiales o elementos de facil combus

fipresés) [ AL

emanterarTADO

Creciendo con Ustedes

illos y?acilitar

resmas de papel, etc., deben apilarse en un lugar e
de sectorizar la carga del fuego, mantener expeditos los
el traslado de éstos.

Respecto del control del mermas, se cuenta con el procedimiento de
revision semanal, a fin de registrar, determinar_las causas y buscar
correcciones.

REPOSICION DE STOCK:

En el proceso de reposicion de stocks, se tiene una activa participacion
de las enfermeras coordmadoras “de umdad de los encargados de
bodega, la Unidad de Compra y la Jefatura de Farmacna ya gue conforme
a las solicitudes de materlales%\corregpondlentes,,wsadas por el Gerente
de Administracion y Finanzas, se van satlsfadendo las necesidades de las
fs\ farmacos e dispositivos

Unidades; por otra parte, respecto/de~
| - ?;to del stock disponible en
I nto; por otra parte se
rﬁes las cantidades a utilizar

df#eso de compra, ya sea por
“de la institucidon o Licitacién

H\G"A

para el mes siguiente, dando tier ,Qo
convenio marco, convenio de suministro
publica.
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Los materiales son recepcionados y registrados en el sistema de
informaciéon de bodega, esta misma unidad prepara los pedidos de
materiales y coordina su retiro con cada usuario solicitante.

. GESTION DE CONTRATOS

La Gestion de Contratos significa definir la “reglas de negocio” entre la
entidad compradora y los proveedores — minimizando los riesgos del

proceso — y manejar eficaz y eficientemente su cumw
HOSPITAL

Comprende la creacion del contrato, su ejecuci ionpde laspTADO
Creciendo con Ustedes

oveedores.

entregas de los productos o servicios y la relacion con [o

Una visidn integral incluye ademads la gestidn post entrega (o post venta),
la —evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacion
generada en cada adquisicién para  planificar las- compras y tomar
mejores decisiones.

El Departamento de Operaciones y el Departamento de Abastecimiento,
debe actualizar la base de datos, de manera que contenga la informacién
completa de cada contrato. Esta informacién debe ser utilizada para
verificar mensualmente si proceden pagos ﬁianovauon termmos u otros

hitos.

La evaluaciéon de los contratos debe ser reéllzada antes de la fecha de

A
%

‘. 0s. Se debe considerar los

término o renovacion estableudos en) "s m

plazos de aviso anticipados establr' ?;ontratos.

Las funcionarias(os) designadai ‘:‘oras(es) de contratos y los

que estén a cargo de los pagos) la obligacion de entregar al
%tos ya sea en el Depto. de

Operaciones, como en el Departamento de Abastecimiento, toda la

funcionario encargado de la gestioy

informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar
posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento del contrato
por parte de éste.
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9. MANEJO DE INCIDENTES

La institucién siempre dard solucidon a todos los problemas que se
pudieran generar producto de los procesos de licitacion que se realizan.

Estos problemas serdn analizados segun se trate de situaciones o

incidentes internos o externos.
M 1ospiTAL

9.1 Incidentes Internos
4\ PADRE HURTADO
Creciendo con Ustedes

Los incidentes internos son todas las situaciones "fregulares, que

involucren soélo a funcionarios de la institucion, no contenidas en el
presente Manual, que afecten la transparencia y eficacia de los procesos
de compra y contratacién. |

Para dar respuesta a |un incidente interno relacionado | con ‘una
adquisicion el Jefe del Departamento de Abastecimiento- o del
Departamento_de-Operaciones, segun corresponda, informara a—la (el)
funcionaria(o) coordinador de la Unidad Requirente para determinarjlas

acciones a seguir. = AN @ e

9.2 Incidentes Externos A e B ¥/ G

- ' | e
T - )g,i I QJ&[‘ | |

Los Incidentes externos son/ todas las‘situaciones ‘irregulares que

involucren a funcionarios de |a Institucidn, proveedores o ciudadanos, no
contenidas en el presente Manu,ai! JE .
de los procesos de compra o co#\f‘/a
Para dar respuesta a un incidefgt relag o0 con una adquisicién, el
Jefe del Departamento de Abast cil' hto o del Departamento de
Operaciones, del Hospital, informarda a la (el) funcionario(a)
coordinador(a) de la Unidad requirente, para determinar las acciones a

seguir.
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