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RESOLUCION EXENTA N°V
RENGO,

VISTOS: Comeo electronico de Jefa de RRHH de fecha 25 de enero 2018 que
solicita aprobacidn de manval de procedimiento y Fenclones de abastecimiento, lo
dispuesto en el Articulo 119° v siguiente del DFL N®2g/z004, que fija texto refundido,
coordinada v sistematizado de la Ley N®aB B3y Estatuto Administrativo, tenlendo
presente fo establecido en Resolucion Exenta N®1600/2008, N? 10/z0a7 y N® 17/20a07 de [a
Contraloria General de la Repiblica y sus modificaciones, v en uso de las Facultades
Legales y Reglamentarias que me concede DFL 1f2004; decreto supramo. N® 1.0/2004,
D.E. N® 228/2027 ambos del Minsal, Resoluciones Exentas NPs 4266/2012 ¥ 3334/2014 de
delegacidn de facultades, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1.~ APRUEBASE Manual de Procedimientos y funciones de
Abastecimiento de este establecimiento haspitalario, a contar del oz de Enero del z018.-

2.- DIFUNDASE a los Servicios Clinicos, Unidades de
Apoyo ¥ Administrativos, involucrados en procesos de adquisiciones.

ANOTESE ¥ COMUNICUESE.
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Pamela Pﬂuu Soto

De: MABEL ALVARADO VIRA <mabelaudi@gmail com:
Enviado el: jueves, 25 de enero de 2018 1506

Para: Pamela Parraguez Soto

Asunto: Aprueba Reglamento

Pamela solicito proceder con aprobacidn de manuales de funciones que ya estén visados por director, luego
hacer llegar copia a Alberto para revisidn, gracias

Mabel Alvarado Vira
Jefe Depto. RR.HH
Hospital de Rengo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
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Administrador Sistema de
Informacion
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Ejecutive de Compras
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1.- Intreduccian.

El hospital Ricardo Valenzuela Séez de Rengo, es un establecimiento
hospitalario de mediana complejidad, que presta atencién estratégica a la microred
denominada "Carretera de la Fruta®, constituyendo un eje fundamental en el
tratamiento de la salud y bienestar de los usuarios y usuarias del sistema piblico de
salud.

Frente a lo anterior, reguiere para su funcionamiento la contratacion de
bienss y servicios, con la finalidad de dar una prestacion de salud en forma oportuna
y de calidad.

Para dar cumplimiento & estas necesidades existe Abastecimiento, el cual es
responsable del procesc de contratscion de bienes y servicios, recepcidn,
almacenamiento y entrega de los diferentes bienes adquiridos a los servicios
clinicos y administrativos que constituyen el establecimiento.

Abastecimiento depende de la Subdireccion administrativa, y todos los
procesos realizados dentro de la unidad se encuentran regulados por un marco
lagal, el cual se encuentra detallado en el presente documento.



g N
-"

HEORPRITAL [ BTRDOC

1& CODIGD : 816
Revigidn N°® 4
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha: Enesro 2018
¥ FUNCIONES
HOSPITAL RICARDO ABASTECIMIENTO" Pagina 5 de 50
VALENFLELA SAET DE
REMED Vigenciz: 2018
2.~ Objetivos.

El presente documento tiena |25 siguientes finalidades:

= Ser un instrumento de organizacion y gestidn en los procesos de bases sobre
confralacidn  administrativa de suministro v prestacidn de servicios,
formalizando las funciones de Abastecimiento.

= Entregar y dar a conocer las funclones vy actividades a realizar para los
procesos de contratacion de bienes ylo senviclos a las diferentes unidades
requerentes.

« Definir Iz via y método de ejecucion de los procesos de contratacion de
bienes y servicios para el establecimiento hospitalario.

» Establecer el marco referencial para los procesos de contratacion de bienes
yio servicios de forma oportuna v de calidad, realizando un uso eficiente de
los recursos plblicos.

» Definir los ambitos de accion de Abastecimiento y la relacion con los
diferentes servicios existentes dentro del establecimiento hospitalario.

» Esziablecer mecanismos de auditoria y control de gestion de los diferentes
procesos de contratacion de bienes ylo servicios.

3.- Alcance.

Establecer el procedimiente de los procesos de confratacion de bienes y
senvicios del Hospital Ricardo Valenzuela Saez de Rengo, los cuales se financian
con recursos provenientes del programa presupuestario de diche establecimiento
hospitalario, o con aportes que se reciben de ofras entidades piblicas, establecer
los mecanismos intemos de control para evitar faltas a la probidad, y delimitar las
funcionas en cuanto a8 ambitos de compelancia de los distintos funcionarios qua
participan en las diferentes etapas de la contratacion de bienes y servicios.
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4.- Sancion, evaluacidn y control.

El presente manual serd visado y sancionade por el Director del Hospital
Ricardo Valenzuela Saez de Rengo, quien le dard el rango de Norma a cumplir en
el establecimiento.

El cumplimiento del presente manual, se verificard a través del Encargado de
Abastecimiento.

5.- Definiciones.

Abastecimiento: Senvicio estratégico en el marce de Ia contratacion de bienes y
senvicios. Vela por evidenciar la contratacion més ventajosa ya sea en té&rminos
economicos yo de oportunidad.

Adjudicacién: Acio administrative fundado, por medic del cual la autoridad
competente salecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidn de un Contrato
de Suminisiro o Servicios, regido por la Ley N* 19.886.

Adjudicatario: Ofarente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién 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 la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. incluyen las Bases Administrativas y Bases
Tecnlcas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general yio parficular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta yio aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, v demds aspectos
administratives del Proceso de Compras.
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Bases técnicas: Documenios aprobados por la autoridad competenie que
contienan de manera general ylo particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contralar.

Catilogo de Convenios Marco: Lisla de bienes ylo servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion de Compras Publicas y puestos, a iravés del Sislema de
Informacion, a disposicion de las Entidades.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion, que acredita gue una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias,

Contratista: Proveedor gue suministra bienes o senvicios a las Entidades, en virtud
de la Ley de Compras y del presente Reglamente.

Convenio de Suministre o Servicios: Es el proceso por el cual la entidad publica
a través de una gran compra por Convenio Marco, o a través de Licitacidn Publica
o Privada presenta una intencion de compra o bases de licitacién para el su ministro
de un afio o mas, de uno o mas bienes y/o servicios que son de necesidad
recumrente y constante del establecimiento hospitalario.

Contrato de Suministro de Bienas y/o Servicios: Es aguel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, Incluso con opcion de compra, de productos o sarvicios.
Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuande el valor de los bienes
que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato,

El suministro de bienes yio contratacion de servicios sera de acuerdo a ia facultad
que posee la autoridad méxima del establecimiento hospitalario, no pudiendo
contratar directamente aquelios que por la facultad misma no estén permitidos.

Contrataciones de baja complejidad: Son aguellas contrataciones gue revisten
una baja y objetiva complejidad. Se definiran como aquellas, las contrataciones
inferiores & 100 UTM, y aguellas superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM
que no requieren un andlisis mayor en la elaboracion de los términos de referencia
y de las bases de licitacién coma la contratacion de farmacos e insumos clinicos de
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uso recurrente, articulos de escritorio, de aseo local e industrial, entre otros. En las
contrataciones de este tipo, el contrato lo formaliza el envio y la aceptacion de la
orden de compra por parte del oferente.

Contrataciones de mediana complejidad: Son aquellas contrataciones donde por
su cuantia revisten una mediana y objetiva complejidad. Se definirdn como
aguellas, las contrataciones fluctlen entre 1.000 UTM y 2.000 UTM, y donde =&
requiera un trabajo mas elaborado en los términos de referencia, sus bases de
licitacion, ¥y la designacion de una comision evaluadora para la evaluacién de las
ofertas. De acuerdo a lo dispuesto en el articulo N® 31 del Reglamento de la Lay N°
19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro v prestacién de
servicios, no 2e debe solicitar una garantia por seriedad de la oferta, pero si una
garantia por fiel y oportuno cumplimiento de contrato. Adicionalmente, este tipo de
confrataciones debe ir acompafiada de la suscripcidn de un contrato, entendiendo
que es un Convenio de Suministro o de Senvicios, o una Gran Compra por Convenio
Marco. Se consideraran dentro de este tipo de conirataciocnes aquellas como los
Convenios de Suministro de Famacos hasta 2,000 UTM, Convenio de Suministro
de Gases Clinicos, de Movilizacidn Extarna, entre otros.

Contrataciones de alta complejidad: Son aguellas confrataciones donde por su
cuantia y elaboracion revisten una alta complejidad. Se definiran como aquelias,
las contrataciones entre 2,000 UTM y 5.000 UTM, Se requiere un trabajo altamente
calificado en lo técnico, administrativo y econdmico en cuanto a los términos de
referencia, sus bases de licitacian, y la designacion de una comisidn evaluadora
para la aperura electronica, evaluacion de las ofertas y confeccidn de una acta de
avaluacidn con la sugerencia de adjudicacion a la autoridad maxima de la entidad.
Se debe solicitar una garantia por seriedad de la oferta v por fiel v oporluno
cumplimiento de contrato. Adicionalmente, este tipo de contratacionas dabe ir
acompafiada de la suscripcion de un contrato, entendiendo que es un Convenio de
Suministro o de Servicios, o una Gran Compra por Convenio Marco. Se
consideraran dentro de este tipo de contrataciones aquellas como los Convenios de
Suministro de Farmacos hasta 5.000 UTM, Convenio de Suministro de Laboratorio,
de Traumatologia, entre ofros. Aquellas contrataciones superiores a 5.000 UTM
deben ir al Director de la Direccion de Servicio de Salud del Libertador Bernardo
O'Higgins para someter &l tramite de toma de razon en la Contraloria General de la
Republica las respectivas bases de licitacién.
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Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desamollo intr.:';lec:lual intensivo
en su ejecucidn, de cardcter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Son aguslios que en su gjecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Aguellos gue se reguieren en forma permanente y gue
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacidn de lo requerido
por la entidad licitante, tales como servicies de aseo, seguridad, alimentacion,
soporte telefénico, mantencidn de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn realizado por Iz Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o senvicios a las Entidades,
en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Direccién de Compras Plblicas: La Direccién de Compras y Confratacion Publica.

Entidad o Entidades: Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley
N® 18.575, salvo las empresas piblicas creadas por ley y demés casos que la ley
senale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que flama o
invita a un Proceso de Compras.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan
ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras,
a través del Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacion
electrénica,

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Coniratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrative de caracler
concursal, previa resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual 2
Administracién invita a determinadas personas para gue, sujetdndose a las bases
filmdas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
canvenianta.
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Licltacion o Propuesta Puiblica: Procedimiento administrative de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado pdblico,
convocando a los interesades para gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales selecc onard y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes ylo servicios a las Entidades y que
participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contralaciones, gue
corresponde a la Lista de bienes ylo servicios de caracter referencial, gue una
determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras Y contratacion de
bienes ylo senicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglameanto, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Oferente Habilitado: Es el proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores y que éste dlimo lo acredita para confratar
con el estado.

Beferente Técnico: Profesional del drea clinica, administrativa o que posea una
idoneidad técnica en referencia a la contratacion. Podra ser un funcionario del
astablecimiento hospitalario, o un profesional externo calificado.

Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de
la Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento o Manual de Procedimientos: Documento que regula y eniregs
directrices para la contratacion de bienes y servicios,

Sistema de Informacién: Sistems de Informacion de compras y contratacidn
plblicas y de otros medios para la compra ¥ confratacién electronica de las
Entidadas, administrado v licitado por la Direccion de Compras y compuasto por
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software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra.

Términos de Referencia: Plisgo de condiciones que regula el proceso de las Bases
de Licitacién y del Trato o Contratacién Directa v la forma en que deben formularse
las cotizaciones.,

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacidn que por la naturaleza
de la negociacion debe efectuarse sin Ia concurrencia de los requisitos sefislados
para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

Usuaric Operador: Funcionario gue participa directa y habitualments en Procesos
de contratacién de una Entidad Poblica. Elabora términos de referencia,
cotizaciones, bases de licitacion y proporciona la informacion necesaria a las
diferentes unidades requerantes.

Usuario Supervisor: Funcionario que participa directa y habitualmente en
Procesos de contratacion de una Entidad Piblica. Elabora términos de referencia,
cotizaciones, bases de licitacion, proporciona la informacidon necesaria a las
diferentes unidades reguerentes, y autoriza todos los actos administrativos en el
sistema de informacion.

Cotizacién: Reguerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio.

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aguel
que dan cuenta de la existencia legal y situacién economica y financiera de ios
oferentes y aguellos gue los habilitan para desarrollar actividades econdmicas

reguladas.

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales yio juridicas,
para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de
un contrato, &n caso de un trato directo.:

1 prtcuin 2° D10 250,204



-_"-'i-"“

HOSITAL O L0

CODIGO: 616
Revision N® 4
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha: Enero 2018
¥ FUNCIOMES
HOSFITAL RICARDD ABASTECIMIENTO" Pidgina 12 de 50
WVALENZLIELA SAFT DE
RERGO VMigancia: 2018

6.- Normativa que regula el proceso de Compra.

Ley 19.886, de bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Senvicio, ¥ sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2005, de Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la
ley 19.886 y sus modificaciones.

Directivas Chilecompra.

Resolucion Exenta N® 3484 de fecha 21 de agosto de 2017 de la Direccion de
Senvicioc de Salud del Libertador Bermardo O'Higgins, que entrega facultades al
Director del Hospital Ricardo Valenzuela Sédez de Rengo en la contratacion de
bienes vy servicios.

DFL 1-19653, fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N® 18.575
organica constitucional de bases generales de la administracion del estado.

DFL 1 de 2006, del Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado del decreto ley N® 2.763 de 1879, y de las leyes N° 18468 y N°
18.933.

Resolucidn N? 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica, que fija
nomas de exencion del tramite de toma de razon.

Ley N® 21.503 de presupuesto del sector pdblico afio 2018.

Ley 19.798, sobre documenios electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Ley 20.730, regula el lobby y las gestiones gue representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

Ley 19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los drganos de la
administracion del estado.
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Ley 19.880, establece bases de los procedimientos administrativas que rigen los
actos de los drganos de la administracién del estado.
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7.=- Estructura organizaclonal Hospital Ricardo Valenzuela Siez de Rengo.
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7.1.- Estructura organizacional Abastecimiento.
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7.2- Personas y unidades responsables involucradas en el proceso de
Abastecimiento.

Director del Hospital: Autoridad Maxima del Hospital, seré responsable de aplicar y
hacer efectivas las responsabilidades y funciones que comesponden a los
funcionarios del establecimiento, respecto a los procesos de contratacion de Bienes
y Servicios. Autoriza los actos administrativos a través de documentos fundados,

Subdirector Administrativo: Determina la pertinencia administrativa y financiera de
las solicitudes y autoriza los requerimientos de contratacion.

Subdirector Médico: Determina la pertinencia clinica de las solicitudes y autoriza los
requerimientos de contratacién.

Encargado de Finanzas: Responsable de la gestidn del pago de facturas, y emisor
de los certificados de disponibilidad presupuestaria para la contratacion de bienes y
servicios.

Encargado _de Abastecimiento: Encargade de coordinar la gestion de
abastecimiento y/o suministro del establecimiento y gestionar los requerimientos de
contratacion que generen los diferentes servicios o unidades requerentes, en al
marco legal de la Ley N° 18.886 de Compras v Contratacion Publica. Autoriza y
publica los procesos de contratacion en el sistema de informacisn.

Elecutivo da Compras: Realizar procesos de licitacidn, contrataciones directas y
convenio marco de acuerda a marco normativo (Ley N° 19.886).

Ejecutivo de compras y encargado Fondo Fijo: Realizar procesos de licitacién,
contrataciones directas y convenio marco de acuerdo @ marco nomativo (Ley N°
19.886). Asimismo es quien esta encargado de la utilizacion del fondo fijo asignado
2 Abastecimiento, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 53° del Reglamento de Ia
Ley N® 19.886.
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Administrador Sistema de Informaciin: Realiza auditordas en la contratacion de

bisnes y servicios, elabora términos de referencia y bases de licitacion para
diferentes convenios de suministro v servicios.

Encargado Bodegas: Realiza la recepcidn, almacenaje, &l registro v distribucitn de
los blenes a los senvicios requerentes.

7.3- Gestion de reclamos sistema de informacion.

La responsabilidad de la gestion de reclamos a través del sistema de
informacion recae en el Administrador de dicho Sistema de Informacion Mercado
Pablico, no obstante, en cuanto a la irregularidad en los procesos de compra, serd
el Encargado de Abastecimiento quien deberd dar respuesta al Administrador, como
asl en los reclamos por pago no oporfuno deberd ser el Jefe Finanzas quien de la
respuesta 5 dichos reclamcs.

8.~ Planificacion de compras.

La planificacion de contratacidn de bienes ylo servicios de cada unidad
requerenta, debera ser informada dentro del Gltimo trimestre de cada ano, y
corespondera a todos aquellos bienes yio servicios proyectados para el afio
siguiente. Ests informacidn podra ser modificada en forma mensual yio bimensual,
o de [a forma gque la Direccidén de Compras Plblicas lo establezca de acuerdo a lo
informado en &l Plan Anual de Compras.

El documento an el que sa plasme |a programacién deberad contener el detalle
de los bienes y/o servicios genéricos, aludiendo a marcas solo como referencia v la
cantidad mensual por parte de la unidad requerente. Abastecimiento se encargard
de la valorizacidn unitaria neta, la via de adquisicion, y de traspasar la informacion
a los proyectos del Plan Anual de Compras.
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8.1.- Plan Anual de Compras.

De ascuerdo a informacidn otorgada por la Direccidn de Compras, todo
organismao sujeto a la Ley N* 19.886 debe elaborar un plan anual de compra gue
incluya los productos y servicios que comprard o confratara durante el afio.”

Fuentes de informacién para elaborar el Plan Anual de Compras:

#» Soliciiudes por servicios requerentes.

Saldos v andlisis de los movimientos en Bodega.
Plan de Compra afics anteriores.

Planas de mantenimiento de infraestructurs.

Plan de renovacidn ylo reposicion de equipamiento.
Solicitudes formales de equipo directive.

Registro de solicitudes en Abastecimiento,

¥ YV YWY YY

En este Establecimiento hospitalario la recoleccidn de informacion para su
posterior gesfion, se realiza en el Gltimo trimestre de cada afio. Una vez realizada
la recoleccion de datos, se procade a consolidar la informacién para construir el plan
Anual de Compras considerando cantidades, montos, vias de adquisicion y tiempos
estimados, en confraste con el consumao historico.

El Administrador del Sistema de Informacién genera una propuesta de Plan
Anual de Compra, de acuerdo a los formatos entregados por la Direccién de
Compras y contratacion pidblica, cuadrando con los presupuesios asignados, dentro
de las partidas indicadas por la legisiacion chilena en esta materia.

De maneara paralela, el Administrador del Sistema de Informacion genera [os
proyectos para el Plan de Compras con la siguiente informacion:

Antecedentes del Proyecto.-
« Unidad de Compra

1 yirpes ffurere mercadooublico el portal Madules,/She/POC FlanCormpra. ssps
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a) Hospital de Rengo
b} Unidad de Farmacia
« Nombre del proyecio

Se refiere al nombre en general que fiene el proyecto, ¥ que contemnpia todos

los bienes o servicios gue serdén adquiridos por Mercado PUblico para la

gjecucion de éste proyecto en particular.
» Tipo de proyecio

a) Operacional: Se trata de un proyecto de caracter permanente en el
Organismo, debido a que contemplan bienes y servicios gque son basicos
para el funcionamiento de la Insfitucicn, per ejemplo: articulos de
escritorio, articulos de aseo, entre otros.

b) Estratégico: Se trata de un proyeclo que puede ser recurrente o no en el
tiempo, y esld estrechamente vinculado a los objetivos estratégicos de la
Institucion.

« Codigo presupuesiario

Corresponde a la clasificacion asignada por la antidad para efectos de control

presupuestario.

+ Responsable del proyecto.

Se debe proporcionar el Nombre, Carge, Teléfono y Corre Electranico del

funcionario que crea, edita ylo publica el proyecto

« Descripcidn del proyecto

Descripcion en que se explicite en gue consiste el proyecio que se estad

creando, de manera tal que se entienda y se explique por si misma los bienes

o servicios que seran adquiridos para el desarrolio ce gste provecio.

items del Proyecto.-
= Nombre de la compra.

Es &l nombre del bien o servicio individualizado.
s Saleccidn del item presupuestario.

Es la asignacion presupuestaria que tiene el bien o servicio.
» Cantidad de productos o servicios.
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resclucion comrespondiente firmada por la autoridad maxima gque encomlenda la
contratacion, segun lo establecido en Ia regulacidn correspondiente.

9.- Procesos de Compras.

Son los procesos que rigen [a contratacion de bienes y/o Servicios de baja,
mediana y alta complegjidad. Se analizan las solicitudes de los diferentes
requerentes, en monto, cantidad v descripcion de bienes ylo servicios, y se dsfine
la via de adquisicion, ya sea por el catalogo electrdnico Convenio Marco, Licitacion
Publica, Licitacién Privada, Excepcidn de Compra o Trato Directo y compras
exciuidas del sistema de informacion.

9.1.- Micro Compra.
Conducto de compra gue facilita las adquisiciones inferiores a 10 UTM

mediante el trato directo en el comercio electrénico?,
Las etapas para el proceso de adquisicidn son las siguientes:

.  Obtener las tres cotizaciones a través de un comparador online en el sistema
de informacion o por otro medic.

Il.  Comprar via trato directo con los proveedores adheridos al sistema de micro
compra, en el cual se debe adquirir una oferta y condiciones mas ventajosas
gue en catalogo convenio marco

. Adjuntar las cotizaciones, resolucidn y otros anexos necesarios pars
proceder a I3 aorden de compra, Ia cual se genera de mara automatica en
www.mercadopublice.cl al adquirir en las tiendas adheridas.

:Frﬂp'ihm.:hlhm‘wpmdfmkmmnmﬂd-mnakﬂmnﬂn—dzkmaduﬁ
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9.2.- Convenio Marco.

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccidn de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en el convenic, 8 través de un catalogo
electranico, definido por la Ley 19.886 de Compras Pdblicas como la primera opcion
gue deben elegir los organismos del Estado para efectuaruna adquisicion de bienes
0 servicios.

En el sistema de Informacién existe el catdlogo Convenio Marco, el cual tiene una
Lista de bienes ylo servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion,
previamente licitados v adjudicados por la Direccidn y puestos, 8 través del Sistema
de Informacién, a disposicidn de las Entidades.

Cada Entidad estara obligada a consultar el Catalogo Electranico antes de proceder
a [lamar a una Licitacidn Publica, Licitacidn Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el Catalogo contiene el bien ylo servicio requeride, la Entidad debera adquirifio
emitiendo directamente al Contratista respectivo, una orden de compra y un
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, salvo gue obtenga directamente
condiciones més ventajosas.

Las drdenes de compra que se emitan en virtud del Catslogo, deberan ajustarse a
las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través
del Sistema de Informacion.

En las bases de licitacion de los Convenios Marco, la Direccion podrd omitir,
fundadaments, la solicitud de garantias de seriedad y de fiel cumplimiento a los
oferentes y a los proveedores adjudicados, respectivaments .

4 Articulo 14, DTO- 2004
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9.2.1.- Procedimiento adquisicion Convenio Marco.

En primera instancia s& definen las caracteristicas del requerimiento del bien
o servicio a contratar.

Una vez establecidas las caracteristicas de la solicitud, se debe efectuar la
blisqueda en el catalogo electrénico convenio marco del Sistema de Informacién
Mercado Pablico. Tras encontrar el producto, se analizan y comparan las diferentes
alternativas de proveedores gue ofrecen el bien y/o servicio con un mercado
externo, y asi seleccionar la condicién mas ventajosa.

Seleccionado el proveedor, se procede a generar la orden de compra,
adjuntando el respectivo Certificado de Disponibilidad presupuestaria de la entidad
publica.

En &l caso de encontrar condiciones mas ventajosas fuera del catdlogo
electrénico convenio marco, el establecimiento hospitalario deberd informar a traves
de oficio a la Direccién de Compras indicando, donde, por cuanto y quien posee
dicha oferta, ademas de reportar el precio en el catdlogo electrénico para las
medidas necesarias a tomar por parte de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

8.3.- Licitaclon publica.

Segin lo establecido en el reglamento de compras publicas, cuando no
proceda la contratacién a fravés de Convenio Marco, por regla general las Entidadas
celebraran sus Contratos de Suministro yfo Servicios a través de una Licitacion
Publica, de acuerdo a los articulos 19 al 43 del Reglamento. Mo obstante, y en
casos fundados, las Entidades podrén reslizar sus procesos de contratacion a
través de Iz Licitacion Privada o el Trato o Conlratacidn Directa, en conformidad a
lo establecldo en la Ley de Compras vy el Articulo 10 y siguientes del Reglamenio.

Mo sera posible fragmentar las contrataciones con el propdésito de variar el
procedimiento de contratacion.
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9,3.1.- Procedimiento de Licitacién publica.

Solicitud del reguerimiento.
Se recepciona solicitud de requerimiento en Abastecimiento, y se procede a

la valorizacidn y posterior derivacion a Direccién para las respectivas
autorizaciones de la autoridad competente del drea clinica y administrativa.

Creacion v edicion de la Licitacion Plblica.

Teniendo la valorizacidn del requerimiento, se establecs el tipo de licitacion
gue regird la contratacian.

a) Buscar Productos:
Se deben ingresar todos los bienes ylo servicios que se contrataran &
través de |a licitacion pablica.

b) Eltipo de liciacidn:
b.1) Licitacidn Publica.

L1: Contrataciones inferiores a 100 UTM.

Para las contrataciones iguales e inferiores a 100 UTM, se debera utilizar el
formato dispuesto para licitacion simplificada L1 en el Sisterna de Informacion
Mercado Publico®. En este formato las bases de licitacion no requieren
soporte papel, el documento fundado que autoriza el acto administrativo
también serd de forma digital a través de la firma electrénica avanzada de las
autoridades desighadas para este acto, A través de un formato fipo, el
director sollcitard la reserva de ndmeros de resolucion exenta a la oficina de
partes para la publicacidn de las bases de licitacion en el formaio dispuesio
para licitacidn simplificada L1. El plazo minimo de publicacién en el Sistema
de Informacidn serd de al menos 5 (cinco) dias corridos.

LE: Contratacian igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM.

El plazo minimo de publicacion en el Sistema de Informacidn serd de al
menos 10 (diez) dias coridos. Dependiendo la complejidad de la

3 G de 120 nuevo aplicative Gesticn de Contratos
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contratacion se debe solicitar garantias para la seriedad de la oferta y por
fiel y oportuno cumplimiento del contrata.

s LP: Contratacidn igual o superior a 1.000 UTM e Inferior & 2.000 UTM.
El plazo minimo de publicacion en el Sistema de Informacion sera de al
menos 20 (veinte) dias comridos. Dependiendo la complejidad de la
coniratacion se debe solicitar garantias para la seriedad de la oferta y
obligatoriedad en una garantia por fiel y oportunc cumplimiento del conirato.

« LQ: Contratacién igual o superlor a 2,000 UTM e inferior a 5.000 UTM.
El plazo minime de publicacién en el Sistema de Informacion sera de al
menos 20 {veinte) dias corridos. Se debe solicitar garantias para la seriedad
de la oferta y por fiel y oportuno cumplimiento del contrato.,

« LR: Contrataciones superior a 5.000 UTM.
El plazo minimo de publicacion en el Sistema de Informacion sera de al
menos 30 (treinta) dias corridos.
Se debe solicitar garantias para la seriedad de la oferta y por fiel y oportunc
cumplimiento del contrato.

+ LS: Contrataciones para Servicios Especializados y ante proyecios ¥
proyectos de arquitectura o urbanismo.
Para las contrataciones iguales e inferiores a 100 UTM, se debera utilizar el
formato dispuesto para licitacién simplificada L1 en el Sistema de Informacion
Mercado Publico. En este formato las bases de licitacion no requieren
soporte papel, el documento fundado gue autoriza el acto administrativo
también serd de forma digital a través de la firma electrénica avanzada de las
autoridades designadas para este acto. A fravés de un formato tipo, el
director solicitara la reserva de ndmeros de resolucion exenta a la oficina de
partes para la publicacién de las bases de licitacion en el formato dispuesto
para licitacidn simplificada L1.

b.2) Otros Procesos (Licitacion Privada):

» CO: Contratacion igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM.
El plazo minimo de publicacién en el Sistema de Informacion sera de al
menos 10 (diez) dias comidos, Se deben utilizar las mismas bases del
proceso de contratacidn previo (licitacion pablica).

= B2 Contratacion igual o superior & 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM.
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El plazo minimo de publicacion en e Sistema de Informacion serd de al
menos 20 (veinte} dias comridos. Se deben ufilizar las mismas bases del
proceso de contratacion previo (licitacion publica).

H2: Coniratacion igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5,000 UTM.,

El plazo minimo de publicacién en el Sistema de Informacion serd de al
menos 20 (veinte) dias corridos. Se deben utilizar las mismas bases del
proceso de contratacion previo (licitacidn publica).

12: Contrataclones superiora 5.000 UTHM,

El plazo minimo de publicacion en el Sistema de Informacion sera de al
menos 30 (treinta) dias corridos. Se deben utilizar las mismas bases del
proceso de confratacion previo (licitacién publica).

c) Especificaciones Administrativas:

c.1) Nombre y Datos Basicos:

Se deben ingresar el nombre de |a licitacidn, el objeto de la contratacidn, las
Etapas del proceso de spertura (en una o dos etapas), si se requiere
suscripcién de contrato, si requiere o no toma de razon por contraloria, sf es
0 no contrato de obra, v sl las ofertas técnicas seran de publico conocimiento
una vez realizada la aperiura técnica de las ofertas.

&.2) Datos del Organismos demandants:
Se debe indicar la region de la adguisicion, v los datos del contacto de la
licitacion.

t.3) Etapas y plazos de licitacion:

Se deben informar las etapas y plazos obligatorios, con |a fecha y hora de:
Publicacion en el Sistema de Informacion.

Inicio de Preguntas yv Consultas.

Cierre de Preguntas y Consultas.

Publicacion de Respuestas.

Cilerre de Recepcidn de Ofertas.

Acta de Apertura Electronica.

Adjudicacion.
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Adicionalmente, se pueden informar las etapas y plazos optativos, con la
descripcion, fecha y hora de:

Visita a terrena.

Evaluacién de muestras.

Suscripcion de contratos.

Otros.

c.4) Antecedentes para incluir en la oferta:

Se debe adjuntar documentos y formatos solicitados en las bases de
licitacién, tales como:

Anexos.

Declaracion Jurada.

Oferta Economica.

Requerimientos técnicos excluyentes.

Otros.

c.5) Requisitos para contratar con el Estado:
Se debe precisar si se requiere o no que los oferentes se encuentren en
estado habil en el registro de proveedores Chile Proveedores. En los casos
de gue no se requiera que e] oferente estd habilitado, el establecimiento
debera certificar con documentacion presentada por el oferente para
acreditar que puede contratar con el estado.

c.6) Criterios de Evaluacion:

Se daban establecer los criteros objetivos que seran considerados para la
contratacidn. Al menos se deben considerar los siguientes crilerios de
evaluacion:

Precio

Plazo de Entrega

Cumplimiento de Requisitos Formales

¢.7) Montos, duracion y delegacion del contrato:
Se deben informar los montos disponibles, su procedencia, los plazos de
pago, las opciones de pago (transferencia bancaria, cheque, etc.), la
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duracion del contrato, ls categoria del contrato, y el tipo de contrato.
Adicionalmente se debe informar los responsables del pago y del contrato
mismo, y si existe o no prohibicién de subcontratacion.

c.8) Garantlas Requeridas:

(arantia por Seriedad de la Oferta.

Se debe informar el beneficiario, el monto o porcentsje, la fecha de
vencimiento del instrumento (considerar la fecha de suscripcitn de conftrato),
la glosa que debe tener la garantia, la descripcion, y la forma y momento de
restitucion.

Garantia por Fiel y Oportuno Cumplimiento de Gontrato.

Se dabe informar el beneficiario, el monto o porcentaje, la fecha de
vancimiento del instrumento (considerar sesenta dias posteriores a la fecha
de término de contrato), la glosa qua debe tener la garantia, la descripcién, vy
la forma y momento de restitucion.

d) Especificaciones Técnicas, Bienes y Serviclos Requeridos.

d.1) Listado de bienes y servicios regueridos:
Se deben ingresar los bienes ylo servicios que requiere la contratacion.

d.2) Requerimientos Técnicos y otras Clausulas:
Se deben Ingresar todos los aspectos relevantes plasmados en las bases de
licitacian.

d.3) Otros Anexos:

Se deben adjuntar todos aguellos documentos relevantes para autorizar [a
contratacion. Alguno de los documentos son los siguientes:

Resolucién Exenta o Documento Fundado que autoriza la publicacién de
licitacion.

Resolucién Exenta o Documento Fundado que designa la comision
evaluadora.

Entre otros.
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d.4) Tipos de empresas participantes:
Se deben indicar los rubros asociados al tipo de contratacion que rige la
licitacidn.

d.5) Documento que autoriza la adguisicion:

Es el tltimo paso para la creacion de la licitacidn. Se debe indicar el tipo de
documento (resolucién exenta), &l numero y la fecha gue autoriza el acto
administrativo. Adicionalmente se debe informar los considerandos, el
resuelvo, la persona que firma y su carge de la autoridad que autoriza e
documento fundado. A este paso solo se le puede dar curso cuando el
documento que autoriza el acto administrative se encuentra tramitade en su

totalidad.
Elaboracién de Bases de Licitacion.

Una vez autorizado el requermiento y creada la licitacién, se deben
confaccionar las Bases, las cuales deben contener al menos lo siguiente:

Los requisitos y condiciones qgue deben cumplir los Oferentes para gue sus
ofertas sean acepladas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso gue sea necesario hacer referencla a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.

Las stapas v plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion
de las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las
ofertas, la adjudicacién y la firma del Confrato de Suministro y Servicio
respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

La condicién, el plazo v el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o
sarvicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 73 bis del
reglamento de la Ley N° 19.886.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de |z o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y
la forma y oportunidad en que seran restituidas.
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Las garantias de serledad de la oferta y de cumplimiento del contrato tlienen
por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveador
oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
contrato. En el caso de la prestacion de serviclos la garantia de fiel
cumplimiento asegurard ademas el pago ce las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, sé tendra presents que
éste no desincentive la participacion de oferentes.

Los criterios objetivos que serén considerados para decidir la adjudicacién,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacién de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevania
para efecios de la Adjudicacién, En el caso de la prestacion de servicios
hahituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo & las mejores
condiciones de empleo y remuneraciones,

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se
requerira la suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la
emisién de la orden da compra por el comprador y aceptacion por parte del
nroveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo B3 del reglamento
da la Ley N® 19,886.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos
de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los dltimos dos afios v la
oportunidad en gue ellos seran requeridos.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran
de conformidad con Io establecido en el articulo 37 del reglamento de la Ley
MN© 10.886.

L a detarminacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento
del proveedor y de Ias causales expresas en gue dichas medidas deberan
fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

Criterios y ponderaciones gue se asignen a los Oferentes, derivados de
materias de alto impacto social. Para estos efectos., se entendera por
materias de alto impacto social, entre otras, aquellas relacionadas con el
cumplimientos de normas que privilegien el medioambiente, con ia
contratacién de personas en situacidn de discapacidad o de vulnarabilidad
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social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusive; asi como
con el Impulso a las empresss de menor tamaria y con la descentralizacién y
el desarrolio local. Estos puniajes o ponderaciones no podran, en caso
alguno, ser los tnicos que se consideren para determinar la adjudicacion de
la oferta mas conveniente.®

Para la elaboracion da las bases de licitacién, se debe contar con un referente
téchico que dé su apreciacién de los términos de referencia, criterios de
evaluacion y multas y sanciones idoneas a la contratacion, ademas de
participar &n todos los procesos de licitacidn. Las bases de licitacion deben
ser validadas por todos los funcionarios paricipantes en el proceso de
contratacion, y autorizadas por la autoridad maxima del establecimiento
hospitalario.

V. Publicacid | Sistema de Informacion.

Una vez esté totalmente tramitado el documento fundado que autoriza el acto
administrative de publicacion de licitacion, se formaliza la publicacion en el
Sistema de Informacidn por un funcionario con perfil de Supervisor,

V. Preguntas v Consultas de Licitacidn
Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, seran

resultas en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre
del Proveedor que formuld las preguntas. En los casos de aclaracion de
ofertas, Abastecimiento debera solicitar a la sutoridad maxima del
establecimiento hospitalario la autorizacién para modificar las bases vy plazos
de licitacion. Estas modificaciones deberdn ser de forma y no de fondo.

VI. Aperura Electrdnica de las Oferias,

IUna vez an estado cerrada |z licitacidn, se redine la comision evaluadora para
analizar las propuestas, donde se aplican los requisitos excluyentes para la
participacion en la licitacidn y establecen las ofertas aceptadas y rechazadas.
Solo las ofertas aceptadas se someten al proceso de evaluacidn de ofertas.

5 ArTN® 22 DTO 250-2004
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VIIL

La comisidn evaluadora realizara la evaluacion solo de las ofertas acepladas,
aplicando los criterios de evaluacién y su metodologia establecidos en las
bases de licitacion. Posterior a la evaluacidn deberdn confeccionar un acta
de evaluacion con la recomendacidn de adjudicacion al director.

Adjudicacio Licitacién

Para el proceso de adjudicacion, Ia autoridad maxima del establecimiento
hospitalario debe considerar el acta de evaluacion confeccionado per la
comisién evaluadora, emitiendo el documento fundado que autoriza el auto
administrativo de adjudicacion, Este proceso se debe formalizar el en sistema
de informacidn, adjuntando la documentacion que refleja [a evaluacion y la
aplicacion de los criterios de evaluacion de acuerde a los siguientes pasos:

a) Seleccidn de las lineas para adjudicar: se debe sjustar la cantidad
solicitada a la presentacién que oferta el proveedor.

b) Ingresar monto estimado del contrato: monto total neto estimado del
contrato.

¢} Adjuntar archivos Anexos: Se debe adjuntar al menos el Acla de
evaluacién de las ofertas, certificado de disponibilidad presupuestaria
y el documento fundado que autoriza el acto administrativo de
adjudicacian.

d) Datos de aprobacién para adjudicacién: debe indicar el tipo de
documento que autoriza el acto administrativo, el numero, fecha,
vistos, considerandos y resuelvo. Adicionalmente el nombre y cargo
de la persona que firma dicho documento.

g) Acta de adjudicacidn: Documento de respaldo con el resumen de ia
adjudicacién, generado de manera automatica por el sistema de
informacion.

f) Autorizar: El funcionario con perfil de Supervisor es quien autorizara
Ia adjudicacion en el sistema de informacian.
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IX. Suscripcidn del contrato:

Las contrataciones inferiores a 100 UTM, se formalizard el contrato con el
envio de la Orden de Compra por parte del comprador y con la aceptacion del
proveedor. En el caso de la suscripcién de un contrato, el contenido minimo sera el

siguiente.

a)

Individualizacion de las partes contratanles;

b) Caracteristicas de los bienes ylo servicios contratadoes,

c)
d)
8)
)
g)

k)

Frecio;

Plazo de duracion;

Garantias,

Causales de témmino anticipado;

Filacién de domicilia convencional de las partes en |a comuna y ciudad de
Rengo para promogar iz competencia de sus Tribunales Ordinarios;
Declaracion que indique loz antecedertes que forman parte integrante del
contrato, esto es; las Bases Administrativas, Economicas y Técnicas, ¥ sus
Anexos, las consultas, aclaraciones y respuestas, las modificaciones & las
Bases si las hublere, la Propuesis respectiva, ademas de tods ofro
antecedente que expresamente se contemple para su debida ejecucion;
Declaracion que todos los gasios e impuestos que se pusdan generar a
causa 0 con ocasion de la celebracidn del contrato, seran de cargo exelusivo
dal Proveedor,

Daclaracién gue el contrato no podrd ser cedido por el Proveedor.
Declaracién en el sentido gue el contrato celebrado no significara
impeadimento para gue el HRVS pueda celebrar otros contratos de similar
naturaleza, con olras personas, si a su juicio fuere necesario para el major
desarroflo de las funciones gue |e competen;

Declaracion que &l Proveedor serd el responsable en caso de dafios
ocastonados a las personas o la propiedad pdblica o privada que sean
atribuibles & aclos u omisiones por parte de & o sus empleados an
cumplimiento de las obligaciones que emanan del contrato, como asimismo
respecto de terceras personas subcontratistas que circunsianciaimentes
estén trabajando para ese Proveedor a proposite del convenio;

m) Los medios para acreditar si el Proveedor registra saldos insclutos de

remuneraciones o colizaclones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afiog vy la
oportunidad en gue ellios seran requeridos;
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n) Declaracidn de confidencialidad, en virtud de la cual se dejara establecido
gue toda informacién respecto del HRVS vy la funcion administrativa que
desempefia, de cualguier naturaleza gue ésta sea, y que al Proveedor o sus
dependientes tomen conocimiento en virtud de la celebracion o sjacucian
del contrato, tiene cardcter de confidencial, estando prohibida su divulgacion
& lerceros o su uliizacion para fines distintos de aguellos relacionados con
la prestacidn de los bienes yio servicios materia del confrato, durante la
vigencia del mismo y despuds de su terminacidn. En consecuencia, el
Proveedor se obliga a mantener esfricta reserva y 8 no usar, a ningdn tiulo,
para =i ni para beneficios de terceros, ni divulgar, compartir, comunicar,
revelar, reproducir o poner a disposicion de tercercs parle alguna de la
inforrmacion refarida.

o} Declaracion que entre el HRVS vy el personal dependiente, contratado o
subcontralade del Proveedor no existe ningin tipo de vinculo, ni legal, ni
laboral, ni funcionario”.

9.4.- Excepcién de Compra o Trato Directo.

Es un mecanismo excepcional de compra, se procede cuando no se
encuentra el producto y/o servicio &n el catalogo electronico Convenio Marco, no
sea posible utilizar la licitacion publica, o esta no cuenta con ofertas o estas
resultaron inadmisibles. Toda confratacidon directa debe ser justificada medianta
resolucion fundada.

Este proceso debe realizarse a través del sistema de informacion Mercado
Publico, es decir, las érdenes de compra se deben emitir a traves de este canal.

9.4.1- Procedimiento trato directo.

Procedimiento excepcional y simplificado de adquisicion de un bien o
servicio. Debe ser juslificado en una resolucidn fundada, existiendo en el reglamento

7 Articulo 57, DTD 250-2004
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las causales. Al igual que los otros procesos de adquisicion, este debe ser a traves
del sistema de informacicn.

1) Redactar los términos de referencia.

2) Ingresar al sistema de informacion los términos de referencia y
publicarios.

3) En los casos gue comesponda, se debe demostrar la opcidn mas
ventajosa de contratacion ya sea economica y/o de oportunidad.

4) Dictar la resolucién fundada que autorice el trato directo.

5) Proceder a la adguisicion mediante orden de compra emitida en el sistema
de informacion www. mercadopublico.cl

9.4.2- Razones fundadas para proceder a confratacion directa.

De acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N® 19.886, indica que

las causales de coniratacion directa son las siguientes:

1)

2)

3)

4)

Si en las licitaciones plblicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En tal situacién, procedera primero la licitacion o propuesta
privada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente
el trato o contratacidn directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacion
de un contrate que haya debido resclverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no
supere las 1.000 UTM.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio
de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenida en la legislacidn pertinente.

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.
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5) Sise tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

8) Si se trata de servicios de naluraleza confidencial o cuya difusion pudiers
afectar la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por
decreto supremao.

7) Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas del contrato gque hagan del todo indispensable acudir &l Trato
o Confratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefalan a
confinuacion:

a|

b}

c)

)

Sl se requiere contratar la prérroga de un Confralo de Suministro o
Servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato
suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para las
necesidades de la Entidad y sélo por el iempo en que se procede a
un nuevo Procesc de Compras, siempre gue el monio de dicha
prérroga no supere las 1.000 UTM.

Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en
conformidad a las instrucciones presupuestarias corespondientes.
Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecidn y confianza,

Si se raquiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan
en consideracin especial de las facultades del Proveedor gue
otorgard el servicio, por lo que no pueden ser sometidas a8 una
licitacidn, v siempre que se refieran a aspecios claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad
piblica, ¥ que no puedan ser realizados por personal de |a propia
entidad.

Cuande la contratacién de que se trale sélo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derschos de
propledad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

Cuandao por la magnitud & importancia que implica la contratacion se
hace indispensable recurrr & un proveedor determinado en razon de
la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y
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a)

h)

k)

siempre que se estime fundadamenie gue no existen olros
proveedores que otorguen esa seguridad y conflanza.

Cuando se trate de |a reposicidon o complementacidn de eguipamiento
o servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles
con los modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por
la respectiva Entidad.

Cuando el conocimignto publico que generaria el proceso licitatorio
previo a la contratacion pudiera poner en serio nesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de gque se trata.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente, v en
ias gue por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
economico o culturales, u otra de similar naturaleza, ses del todo
indispensable acudir 2 este tipo de contratacidn. Las entidades
determinaran por medio de una resolucién, los procedimientos
internos gue permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discnminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.
Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de ulilizacion de recursos humanos, resulia
desproporcicnado en relacion al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 Unidades Tribufarias Mensuales.

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de serviclos
gue se encuentren destinados a la ejecucion de provecios especificos
o singulares, de docencia, investigacion o exiension, en que Ia
utilizacion del procedimiento de licitacion plblica pueda poner en
rigsgo el objefo vy la eficacia dal proyecto de que se trata. En astos
casos, las entidades determinaran por medio de una resclucion,
disponible en el Sistema de Informacidn, los procedimientos intermos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando hablendo realizado una lReitacidn publica previa parz el
suministro de bienes o contratacién de servicios no se reclbieran
ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
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esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organisma.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados
inferiores a 1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el
articulo 107 del presente reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que
privilegien materias de alto impacto social, tales como aquellas
relacicnadas con el desamollo inclusive, el impulso a las empresas de
menor tamafio, la descentralizacién y el desamollo local, asi como
aquellas que privilegien ls proteccion del medio ambiente, la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, asi coma la
declaracion de que lo contratado se encuentre deniro de los valores
de mercado, considerando las especiales caracteristicas que la
motivan, deberan expresarse en la respectiva resolucidn que autorice
el trato directo.

8. Si las contrataciocnes son iguales o Inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento de la resolucién gue sutoriza dicha
contratacion se referird Unicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso
de Compras y Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los
casos sefialados en el articulo 62, en Jos gque podra utilizarse
voluntariamente. Asimismo s exige cotizacién y resolucién fundada. ®

9.5.- Contrataciones excluidas del Sistema.

Son aguellas contrataciones que no se registran en el Sistema de Informacion, no
se formalizan a través de un contrato y comesponde a:

a) Las confrataciones de bienas y servicios inferiores a 3 UTM.

B Articuln 10° OTO 250,/2004
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b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores como caja chica, fondo fijo, fondo de
examenes, entre ofros.

¢} Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos. Con todo, las conirataciones
sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntara a
través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafierla u ofros similares, respecto de los cuales
no existan altemativas o sustitutos razonables.

9.5.1.- Compras por Fondo Fijo.

Constituye un mecanismo de compra excepcional, el fondo fijo se define
como Importe de dinero en efectivo, el cual es asignado & la unidad de
Abastecimiento para efectuar compras cuyo monto no podra superar las ZUTM.

Cabe destacar que s un proceso de compra gue se realiza a traves de Trato
directo con oferentes de que se encuentren dentro de la comuna, considerando que
este tipo de compra favorece al desarrollo local.

9.5.1.1.- Procedimiento para compras por fondo fijo.

Tras realizar la adquisicion mediante el Fondo Fijo, se procede a la recepclon
en Bodega y posteriormente se entrega a la unidad solicitante. Despues de realizar
operaciones anteriorments mencionadas, se procede & la recepcion la
documentacién (boleta o factura), con la finalidad de realizar la rendicidn con la
debida documentacion (Boleta o factura),

La rendicién de este fondo se hace al item presupueastario que corresponda,
més tarde finanzas recepciona y verifica la informacién para proceder a realizar
entrega de nuevo fondo.
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9.5.2.- Compras por Anticipo a Proveedor.

Mecanismo de compra excepcional, se define como dinero destinado a
proveedores que condiclonan la venta de sus productos a pago anticipado.

9.5.2.1.- Procedimiento de compra por anticipo a proveedor.

¥ Solicitud de cotizacion a proveedor.

¥ Todo anticipo de ser autorizado por Subdirector Administrative.

% Realizacion de memorandum con solicitud e presupuesto a oficina de
finanzas, informado proveedor, monto e insumos y/o servicios a adquirir.

% Larendicién debe realizarse en un plazo de 48 hrs. efectuada la adquisicion,
en ella debe adjuntarse la factura, recepcidn de abastecimiento y bodega,
dejando constancia del numero de egreso que dio origen al gasto.

10.- Aspectos Administrativos considerados en proceso de contratacion de
bienes y serviclos.

Para los procesos realizados en Abastecimiento se consideran diferentes aspectos
gue son relevantes a la hora de dar cumplimiento a la regulacion establecida.

10.1.- Formulacion de términos de referencia.

Para formular los términos de referencia en el proceso de adquisicion debe
tener al menos lo siguients:

# Descripcion detallada de las caracteristicas del bien y/o servicio (indicando
cantidad, especificaciones técnicas).

» Requisitos y condiciones gue deben cumplir los oferentes.

¥* Mecanismo de consultas y /o aclaraciones de oferta.
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#» Criterios de evaluacion.

#* Modalidad de pago del contrato.

% Plazo de entrega del bien y /o senvicio.
¥ Lugar de entrega.

10.2.- Formulacion de bases administrativas.

Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen, de
manera general ylo particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta ylo
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

10.3.- Formulacion de bases técnicas.

Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen de manera
general yfo particular las especificaciones, descripclones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar, Se definen en consenso con Un
referente técnico con competencias idéneas a la contratacion, en conjunto con &l
encargado de abastecimients y la sub direccién administrativa, y todos aquellos
funcionarios relevantes que participan en la contratacion.

10.4.- Criterios de Evaluacion.

Los Criterios de Evaluacion tienen por objetive establecer un mecanismo de
seleccién para llegar a la mejor, o mejores opciones de coniratacion, de acuerdo a
los aspectos técnicos, administrativos y econdmicos establecidos en las bases,
definidos como parémetros cuantitatives y objetivos que seran considerados para
decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se
licitan, |a idoneldad y calificacion de los oferentes y cualquier ofro antecedents que
sea relevante para los efectos de la adjudicacion.
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Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con al menos
tres criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Economicos

Criterios Técnicos

Criterios Administrativos

Criterios Sustentables

Otros establecidos en directivas Chile compras

L A G

10.5.- Garantias.

Los instrumentos de garantia de seriedad de la oferia y de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, son documentos mercantiles que tienen como funcidn
respaldar los actos de compra, ademas de velar por el la recepcion de un bien yle
senviclo.

El Hospital solicitara garantlas cuando estime conveniente, con la finalidad
de asequrar la seriedad da las ofertas v el fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

El monto v plazos de entrega de las garantias, quedara estipulado en las
bases administrativas de licitacién, Cabe sefalar que las garantias deben ser
presentadas en la Oficina de Partes del Establecimiento hospitalano.

La custodia de la garantia sera responsabilidad de la oficina de Finanzas del
establecimiento hospitalario a través de su tesoreria. Este instrumenio serd
entregado por Abastecimiento una vez se dé entera conformidad de la extensicn del
instrumento.
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10.5.1.- Garantia de Seriedad de la Oferta.

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad
licitante debera ponderar el desgo involucrade en cada contratacidn para determinar
si requiere la presentacién de garantias de seriedad de la oferta, Cuando se solicite
garantia de seriedad de |a oferta, las Bases deberan establecer el monto, en pesos
chilenos, unidades de fomento o en otra monada o unidad reajustable, el plazo de
vigencia, y la forma y momento de restitucién.

La garantia podra ser cualquier instrumento que garantice [a seriedad de la
oferta del proveedor en el proceso de coniratacion, ademas de gque debe ser
pagadera a la vista y de caracter imevocable.

La garantia podra otorgarse fisica o electronica, debera gjustarse a la Ley N*®
19.799 scbre Documentos Electronicos, Firma Elecirdnica y Servicios de
Certificacion de dicha firma.

El Hospital solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a
su monto y vigendia.

El otorgamiento de la garantia de seriedad serd obligatorio en las
contrataciones que superen las 2.000 UTM.

10.5.2- Garantia de fiel cumplimiento dal contrato.

Este documento debe hacerse llegar &l hospital por parte del proveedor gue
se adjudique la licitacion, este documente garantiza el fiel v oportuno cumplimiento
del contrato de acuerdo a lo establecido en la suscripcion del mismo. Cuando se
solicite garantia por fiel y oportuno cumplimiento de contrato, las Bases deberdn
establecer el porcentaje que serd entre un 5% y un 30% del monto total del contrato
con impuesto inciuido, este monto se debera reflejar en pesos chilenos, unidades
de fomento o en otra moneda o unidad regjustable. Adicionalmente debe contener
el plazo de vigencia, v la forma y momento de restitucion, la cual no podra ser inferior
a 60 dias contados desde la finalizacién del contrato.
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La garantia podra ser cualquier instrumento que garantice el fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, ademas de que debe ser pagadera a |a vista y de caracter

imevocable.

La garantia podra otorgarse fisica o elecirdnica, debera ajustarse a la Ley N°
19.799 sobre Documentos Eleclronicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha firma.

El Hospital solicitara a todos los Oferentes adjudicados la misma garantia en
proporcion al monto total del contrato con impuesto incluido y su vigencia.

11.- Procedimiento de recepcion de bienes ylo servicios.

La recepcion del bien y'o servicio constituye como la actividad de término del
proceso de adquislclon.

La recepcién se define como el conjunto de actividades que se reguieren para
recibir, comprobar e informar 2 entrega del bien y/o servicic a los serviclos

requirentes.

Al momento de la recepcion del insumo yfo servicio, este debe estar con la
guia de despacho y/o la factura comrespondients, asimismo quien reciba el bien yvio
sarvicio debe completar el formularo de Recepcion articuios en Bodega.

11.1.- Ingreso de mercaderia.

El encargado de bodegas, una vez recepcionado conforme los bienes
adquiridos, debera proceder al ingreso de la informacicn al sistema de control de
existencias. Posterior al control de existencias, el encargado de bodegas deberad
resguardar el movimiento que respalde este proceso por medio de un documento
de recepcion.



[ i,
-.-

SNSRI TAL D L SR

| CODIGO : B18
Bavisidn N® 4
"MANUAL DE PROCEDIMIENTDS | Fecha: Enero 20158
¥ FUNCIOMES
HOSPITAL RICARDO ABASTECIMIENTO" Pagina 45 de 50
VALEMFLIELA SAEF DE
RENGO Vigencta: 2018

12.- Procedimiento de Pago.

El procedimiento estd establecido en el manual de procedimientos de la
Oficina de Finanzas,

Las facturas comespondientes a bienes, serdn entregadas a la oficina de
finanzas desde Bodega. A su vez, las facturas comespondientes a servicios serdn
entregadas a Finanzas desde Abastecimiento,

13.- Gestion de Contratos.

Contrato, es definido como un acuerda bilateral celebrado entre el comprador
y proveedor donde se comprometen reciprocamente a respetar ¥ cumplir una serie
de condiciones.

La gestién comprende desde la creacion del contrato, su ejecucitn, la gestidn
de las entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la relacién con los
respectivos proveedores para que la contratacidn, v todo lo asociado a ella, lleguen
a buen término®,

La gestion de contratos constituye una hemamienta fundamental para la
contratacion de bienes y servicios, ya que al realizar esta obligacién contractual
podemos definir roles y responsabilidades claras, tratar la relacion con el provesdor,
gestionar la entrega del producto o servicio, formalizar el pago, gestionar los
servicios post entrega, registrar y evaluar el contrato, aplicar las sanciones
pertinentes y estipular la modificacién o t&rmino anticipado del contrato para
asegurar la integridad de las autoridades y la imagen institucional dal
establecimiento hospitalario.

* Guia de imo Nuewa aplcative geitiin de contratns, Direccidn Chile Camprak
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13.1.- Roles que intervienen en la gestion de Contratos.

a. Administrador del contrato: Es quien crea la ficha del contrato en &l
aplicativo de Gestion de Contrato a partir de una licitacién o de una
orden de compra, complatando los datos requeridos e incorporando
aguella documentacion que sea necesaria adjuntar.

b. Supervisor del Contrato: Es quien valida la informacidn incorporado
al sistema de Gestion de Contratos por parte del administrador de
contralo, y ademas se encarga de publicar la ficha en el sistema de
informacion www.mercadopublico.cl™

13.2.- Funciones de la gestion de Contratos.

Administrar la operacion del contrato.

Monitorear el seguimiente v avance de las actividades y de los hitos de
contrato, velande por el cumplimiento de casa une de ellos de conformidad a
Io establecido en el contrato.

Monitorear v controlar el cumplimiento de los niveles de servicio obligados a
los provesdores y analizar las observaciones respecto éstos formulan.
Monitorear los plazos comprometidos en el respectivo contrato, asi como
autorizar las modificaciones de plazos que sean necesarnos.

Reportar los hitos relevantes del confrato, las problematicas de operacion y
gestion, avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualguier
otro tema relevanta sobre la puesta en marcha y ejecucion del contrato,
Solicitar al proveedor de los serviclos, antecedentes y respaldos que en cada
caso estime necesarios para |uslificar el cumplimiento de las obligaciones
que comresponde el respectivo contrato,

Exigir todas las acciones de mitigacién en caso de que el producto o servicio
presente retrasos.

W Giga die s NuEw Splcative BESRGN de ConTratos, Diracciin Chle Com pras,
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¥ Sugerir al término anticipado del contrato derivado del incumplimiento de las
obligaciones gue el mismo impone al proveedor de los bienes y/o sarvicios.

# Coordinar v asegurar &l cumplimiento de los procedimientos establecidos
para el oportuno cumplimiento del contrato.

# Generar la documentacion, informes y reportes gue exige el contrato, segin
los formatos y condiciones preestablecidos para cada uno de slios.

13.3.- Generacidn de Ficha de Contrato.
Es la etapa en que se generan los diferentes mecanismos de registro de

confrato. Al generar una ficha de contrato se deben considerar al menos los
siguientes pasos a seguir:

a) Elaboracion de una ficha del contrato.
Es al primer paso para generar una ficha de contrato. Se debe definir si se
elaborara la ficha a partir del nimero 1D de licitacién o de una orden de

compra.
b) Datos del Contrato.

= Seleccionar el RUT v nombre del proveedor.

Seleccionar los bienes yo servicios asociados y producio del contrato.
Tipo de Moneda.

Monto del Confrato.

MNombre del Contrato.

= Coreo elecirénico del proveador.

= Administrador del contrato.

« Detalle de la contratacidn.

« Vigencia del contrato, desde fecha de inicio hasta la fecha de término.
= Aviso de vencimiento,

= Nombre del supervisor.

s Correo electronico del supervisor.
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« Archivos adjunios del contrato como el contrato ¥ la resolucion exenta que
aprueba el contrato, ¥ todos aguellos anexos relevanies para la comecta

gestion de contrato.
» Las Clausulas legales, técnicas, administrativas ylo financieras del contrato.

c) Confirmar y Publicar.

Se debe verificar que los datos ingresados son fidedignos y correctos para
dar curso a la publicacién de |a ficha de contrato.

d) Comprobante.

Se genera un N° asociado a la ficha de contrato, dicho nimero de ficha de
conirato es Unico e imepetible.

13.4.- Control de Gestion de Contrato.

El control de gestién de contrato se realiza a partir del nimero de la ficha de
contrato. Al ingresar a la ficha ya creada de contralo, se generan campos para
ingresar informacicn, tales como:

a) Gestion de Contrate.

La gestion de contrato se selecciona desde el mend del Sistema de
Informacicn para ingresar 2 la ficha de contrato.

b) Archivos adjuntos del contrato.

En la gestion de contrato se pueden adjuntar documentos como:

= AnNexos.
« Facturas o documentes de pago.
« Comprobante de Pago.



HEEILENT AL, (CHE IR e

CoDIE0D ; 8618
Revisicn N* 4
"MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha: Enero 2018
Y FUNCIONES e =
HOSFTAL RICARDO ABASTECIMIENTO" Paging 50 de 50
VALENZUELA SAEZ DE
RENGO Vigencia; 2018

SERVICIO DE SALUD O'HIGGINS
HOSPITAL RICARDO VALENZUELA SAEZ DE RENGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONES DE ABASTECIMIENTO



