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1.000 UTM. Este proceso busca aumentar & ahorro ¥ fa eficiencia en las adquisiciones realizadas 3
través de Convenio Marco.

5.3.3.3.1 Generar intencién de Compra.

En esta etapa se selecciona el products o serviclo que se necesita adquirir (se debe ser rigurose en
seleccionar productos o servicios que estérn dentro del alcance def convenio marco), ademds se
genera la resolucion de intencion de compra, en la cual se antregan detalles con Iz descripcidn de
los bienes o servicies a adguirir, las condiciones comerciales, requisitos pars ser evaluado, los
criterios de evaluacidn a utilizar, etc.

5.3.3.3.2 Pubiicar Liamado.

En esta etapa se genara en portal www.mercadepublico.cl, en fa aplicacion "Grandes Compras”, ia
intencidn de compra, selectionando ol producte o servicio a adguirir, adjuntando toda la
documentaciin asodiada e invitando 2 los proveedores adjudicados en el convenioc marco
seleccionado Indicando periodo de participacién v condiciones espacificas que daben cumplir fos
proveedores que deseen enviar sus propuestas, ajusténdose a las bases de licitacidn respectivas.
5.3.3.3.2 Evaluar Ofertas y Adjudicar.

Una vez recepcionadas as propuestas, estas deben ser evaluadas por la comisidn designada para
esto, I3 cual debe generar una propuesta de adjudicacion dirigida of Director del Hospital, quien en
el uso de sus facultades, acepta o rechazaesta. Una vesz aceptada la propuesta, se dicta la resolucion
respectiva, se adjudica el proceso, se solicita e Certificado de Disponibilidad Presupuestariz, se
realizar el compromiso presupuestario en la Plataforma SIGEE y se procede 2 [a firma del acuerdo
complementaric que detalla los términos acordados.

5.3.3.4 Contratacién Directa.

Esta modalidad de comprs es de cardcter simplificado v excepcional, y solo es factible de ser
utilizada en los casos que se establecen en la fey de Compras, en su Articulo 82 y su Reglamento, en
el Articule 109, La utilizacién de esta modalidad de <ompra debe serconsensuada previamente entre
el ejecutivo de compras y el Jefe de Unidad, para asegurar gue la compra se enmarque en las
casuales sefialas en la normativs vigente. Para el caso de la cassal establecida en |a letra j), N27 dei
Articulo 102 del Reglamento, cada afio se actualizard una tabla valorizada en la cual se haga una
estimacitn del costo asoclado a la reslizacién de un proceso licitatorio, con esta informacién se
determinard fa factibilidad de reallzar una contratacion directa aludiendo a fa mencionada causal.

5.3.2.4.1 Solicitud de Cotizaciones.:

Seleccionado este mecanismo de compra, ef ejecutivola) de compras responsable del proceso,
buscard a soficitard, |2 0 Ias cotizaciones respactivas, esto a través de la aplicacién disponible en fa
pagina www.mercadiopublico.cl, o bien a través de correo electronico, o algin otro medio valido
para esto.
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5.3.3.4.2 Seleccién alternativa.

Cuando se cuente con al menos el niimero de cotizaciones requeridas (segin lacausal seleccionada),
¥4 5ea por fa exigencia que la normativa plantea al respecto o bien par gue fue factible conseguir
rds de fas que en ella se solicitan como minimo, se deberan revisar estas y seleccionar aquella que
sea mas converiente para |3 institucion, de acuerdo a los criterios sefialados en f rumeral 632

Priorizacidn de Cotizaciones.

5.3.3.4.3 Términos de Referencia y Aprobacidn de Adquisicién.

Teniendo a fa vista el cuadro con las cotizaciones recibidas {con fa individualizacién de los
proveedores} v con la alternativa mejor evaluada, se deberdn elaborar los términos de referencia
que regiran la adquisicién, sefialando en estos, los aspectos mds relevantes de {a contratacién.
Posteriormente y junto con a resolucion respectiva, se enviar, a través de los canales formales,
para su aprabacion y distribucidn, el acta administrativo que aprueba el proceso.

5.3.3.4.4 Envio de Orden de Compra y Formalizacién def Contrato,

Recepcionada Ja resolucin que autoriza |a adqulsicién, se solicitard 2 1a Unidad de Contabilidad, et
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {con.el cual se realizard ¢l compromise presupuestario
an fa Plataforma SIGFE). Con este ditimo documento, mds toda la documentacion asociada, se envia
ta orden de compra al proveador seleccionado, la cual, para este ¢aso actuard como instrumento
para formalizar | contratacidn, esto mediante el envio vy ls posterior aceptacidn por parte dal
proveedor. 5i la contratacidn superara las 1.000.- UTM, esta se formalizara a través de la firma de
un contrato, el cual serd elaborado por el Hospital San Luis.

5.3.3.5 wmicrocompra.

ta Microcompra es un proceso de adquisicién que se funda printipalmente &n fa causal dispuesta
en el articulo 10, N'8 del Reglamento Compras Publicas, es deelr, en contrataciones iguales o
inferiores a 10 UTM {eventualmente, si existe fundamentn para elfo, los ofganismos pablicos podrdn
utilizar esta madalidad de compra en adquisicionés Menaores a 3 UTM o bien que se erimarguen fo
astablecido en el artitulo 10 N* 7, letra “n"), cuya realizacidn se efectiis de manera simple y agil,
buscando disminuir fos procesos asociados, obteéniendo una mayor eficiencia en ef uso de los
recursos. Estas adquisicionies pueden efectuarse directamente en los comercios astablecidos, en los
e-commerce adheridos a través de ChileCompra ¢ en los comercios electronicos disponibles en fa
web, segln los montos y umbrales que sutorice la Direccidn de Compras Piblicas en dichas
piataformas.

Esta modalidad de compra, contempla Ia existencia de tres cotizaciones, las que se deben adjuntar
a la orden de compra (salvo para aguellas que compras que privilegien el alto impacto social}.
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Atendido io dispuesto en el articulo 62 del Reglamento de fa Ley de Comnpras, las adquisiciones
enores a 100 UTM podran formalizarse mediante ta emisidn de la orden de comprayia aFceptacion
de ésta por parte del proveedor, sin necesidad de suscribir un contrato entre las partes.

Esta modalidad de compra serd obligatoria para todas aquellas compras iguales o inferiores a 10
UTM, que realice el Hospital, siguiendo en su procedimiento lo establecids en i normativa vigente
v en las directrices entregadas por Iz Direccién de Compras Piblicas,

5.3.3.6 nenora 3 UTM.

La compra menor a 3 UTM se enmarca en una de las causales de exclusién del sistema, estas,
sefialadas en el Articulo N@ 53 def Reglamento de Compras Piblicas. No obstante o anterior, de
todas maneras, estas se informan a través del Sistema de informacién de la Direccidn de Compras,
siguiendo el mismo trato que una contratacidn directa detalfade en el numeral 2.3.1.3.4 del
presente Manusl,

5.3.3.7 Caja Chica.

Esta modalidad de compra, al igual que la menor 2 3 UTM, se encuenira excluida de sistema de
informatidn, segun lo sefialado en el Articulo N2 53, letra b) det Reglamento de Compras Pdblicas.
Este tipo de adquisicidn es de cardcter excepcional, no censiderada en el programa de compras, no
pudiendo ser utilizatio para compras habltuales, En esta modalidad, se entrega dinero en efective
al funclonarip que realizard fa adquisicidn, quien debera posteriormente deberd rendir el diners
utilizade,

5.3.3.7.1 Aprobacién v Ejecucidn de la Compra.

Por tratarse de una compra de cardcter excepcional {no superior a fas $UTM, segin Decreto N#1985
de 2018 del Ministerio de Hacienda), su aprobacién estd supeditada a la revision de 1a Jefatura de
la Unidad de Abastecimiento, quien autorizard la entrega de dinero al funcionario solicitante, quien
tendrd un plazo de 24 horas para rendir este al encargado{a) del fondo fijo, junto con la
documentacién de respaldo {factura, boleta de compraventa o comprobante).

5.3.3.8 Intermediacién CENABAST. _

Las compras intermediadas a través de la Central Nacional de Abastecimiento, responden a un
mandato entregado por las Instituciones puiblicas de salud, para que dichs institucidn ejecute
procesos de compra en su nombre, consolidando fa demanda @ nivel nadlonal, v buscando asi
obtener mejores condiciones de compra para todo ef sector. El Hospital adscribe a esta modalidad
de compra y es su principal mecanismo de abastecimiento demedicamentos v baste sustancial en
el controt de gastos de este item. En menor medida, pero no menos importante, se intermedian
insumos médicos, previa revisién de las caracteristicas téenicas de aquellos disponibles,
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5.3.3.8.1 Programatién,

El proceso de programacion, cormienza con la solicitud de compra que la institucion {a través de la
Unidad de Abastecimiento} realiza mediante 2 aplicacidn dispuesta para esto por CENABAST en su
pagina web. En el se sefiatan Jas cantidades y ios meses en que se requeriran los meditamentos
y/o insumos programades, esto dentro de Jos disponibles en la canasta CENABAST.

53.3.8.2 Consolidaclén de la Demanda,

Cada afio, dependiendo de la fecha establecida por CENABAST en su calendarizacion, los efecutivos
de compras encargados de las dreas de insumos ¥ medicamentos, realizardn la programacion de
Intermecdlizcidn para el afio siguiente, esto, habiendo previamente realizado una estimacién de
consumos, ya sea con los referentes clinicos, para e} caso de insumos, o bien con la Unidad de
Farmacia del Hospital para ef caso de medicamentos. Enla programacidn se debe considerar el 100%
de las cantidades estimadas a consumir por el Hospitai en Jos ftems disponibles para ser
intermediados, teniendo como instancias de ajuste, ante aventuales diferencias, los periodos de
reprogramacion.

5.3.3.8.3 Validacion.

Ef Director del Hospital, en & uso de sus facultades aprobars de maners digital {en ta pédgina web de
CENABAST) v de manera fisica, a través de un ordinarip dirigido al Director de CENABAST , ha
programacidn reatizada por fa institucién. Con este acto se da término a la programacion anual de
CENABAST, guaedando esta contabilizada para efectos de la Planificacidn Anual de Compras.

5.4 Retepcldn, Almacenamiento y Entrega de Bienes y Servicios.

5.4.1 Generalidades.

En esta etapa, la Unidad asignada para esto {que puede ser Bodega de Abastecimiento o bien
directamente la Unidad Requirente u otra Unidad), receptiona, almacena y posteriormente
despacha o consume los bienes o servicios adquiridos, verificando en ese acto, que lo recepcionado
torresponda efectivamente a Jo que se dcordd previamente con el proveedor 3 través del proceso
de compra.

5.4.2 Recepcidn, Almacenamlento y Entrega de Bienes en Bodega de Abastecimiente,
El procesa de Recepcitn y en Entrega de Blenes, se desarrolls més profundamente en el “Marual
de Procedimientos de Bodega”, el que actualmente se éncuentra 2probado a través de Resalucion
Exenta N2509 de 02/09/2013.

5.4.2.1 Retepcibn.

£n Bodega de Abastecimiento se recepcionan aquelios bienes que por su volumen son susceptibles
de ser dispuestos transitoriamente al interior de fa bodega y que ademds, no se haya decidldo
previamente que fueran recepcionados directamente por la Unidad Requirente u otra Unidad del
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Hospital. En su ingrese a bodega, se revisa que dichos hienes vengan en perfecto estado, y que sus
taracteristicas técnicas coincidan con las seftaladas en fa respectiva orden de compra v la Factura,
Gufa de Despatho u otre tipo de documento que lo acomparie, en Cuyo caso, se firmard y imbrard
conforme el raspective documento, de fo contrario, estos terdn rechazados en el acto, o bien
recepeionados “No Conforme” cuanda se reciba parcialimente o esta situacidn sea verificada con
posterioridad para recepciones que no sea posible realizar en of momaento, an cuya situacion se
adjuntara un Registro Imterno de Bodega {RIB), en ef cual se describa la situacion. Ya recepcionados
fisicamente los hienes, estos se ingresarsn al Software ge bodegs, en ¢l todige correspondiente, o
bien, en caso de ser necesario se creard el cddigo respectivo.

5.4.2.2 Almacenamiento,

Inmediatamente después de Ia recepcién fisica de los bienes y de incarporar estos en e! stock del
sistema Informatico de bodega, se deberd disponer de estos en la ubicacidn asignada segin su
categoria, cumpliendo con 1 normativa téenica vigente, permitiendo el fécll desplazamiento al
interior del recinto, manteniendo el orden vy la seguridad. $i al momento de disponer fisicamente
alguin producto, existen unidades en stock, se debersd revisar las fechas de vencimiento de los
productos nueves vy los antiguos, debiendo dejar adelante ¢ en primera fila, aguellos con fecha de
vencimiento més préxima, procurando que estos sean despachados antes que fos demds (FEFO el
primero que caduca debe ser el primero que salga). Ningin producto debe permanecer a ras de
suelo. Se debe mantener un espacio de a fo menos 10 ¢ def suslo para el almacenaje.

5.4.2.3 Despacho,

El despacho de bienes desde Bodega de Abastecimiento, se reallzard de acuerdo a la programacida
de dias existente para cad2 una de las Unidades del Hospital, se constatard que fos productos
despachados correspondan a agquellos con fecha mds prixima de vencimiento, que se encuenhtren
en buen estado'y que efectivamente correspondan a lo solicitado.

5.4.2.3.1 Despacho Pian Anual de Compras. .

En el transcurso del mes {en torno a la guincena), la Encargada deé Bodega descargard y enviard a
cada lefe o Encargadofa) de Unided, la programacidn de bienes para el mes inmediatamente
posterior, estc segtn lo sefialado en el Sistema de:Plan Anual de Compras. Lo anterior tiene coma
abjetive que Jefes o Encargados(as) de Unidad revisen lascantidades programadas v eventualmente
puedan solicitar una disminucitn en los productos despachos. Con esto se busca no sobre estoquear
a las Unidades. Sin en cambio, requlere aumentar fas cantidades programas, deberd emitir una
Solicitud de Pedido Espedial.

5.4.2,.3.2 Despacho Pedidos Especlales,
£l Despacho de tos Pedidos Especiales, estd supeditado a ta disponibilidad de stock en Bodega de
Abastecimiento ¥ a la complejidad del proceso de compra que Heve asoriado. Lo anterior
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5.4.3 Recepcion de Bienes y Servicios en Unidades Reguirentes.

Esta situacion estd considerada preferentemente para la recepeion de bienes de gran volumen o
Yue conlleven asociada instalacion o armado en terrenc, también para aquellos bienes que por sus
caracteristicas técnicas o distancia fisica de la Bodega de Abastecimients, resulte conveniente ser
recepiionadas directamente en la Unidad Requirente. Por otro lado, se considera este tipo de
recepciones, para la ejecucién de servicios, en cuyo caso es of Supervisor de este quien cautela su
cumplimiento.

5.4.3.1 Recepcifn de Bienes en Unidades Requirentes,

Esta modalidad de recepcién implica que es {a Unidad Requirente quien revisa tanhtidades, coteja
que lo despachado fisicamente por el proveedor corresponda a fo seflatado en 13 orden de comypra
¥ que ademds no presente algin tipo de daflo. Una ver realizado lo anterior, firma conforme el
documento respective al proveador y enviz {a copia de dicha documentacién a Bodega de
Abastecimiento, en conjumto ¢on un documents que respalde la recepeidn conforme a fin de
registra esto en el Sistema de Bodega de Abasteciniento {SIAB).

5.4.3.2 Recepcién de Servicios por Supervisores de Contrato.

Para la recepcitn de servicios, es el Supervisor del contrato, segdn se establece en Bases de
Licitacién, ef encargado de velar por el cumplimiento de io estipulado en ef contrate v de
recepcionar de manera conforme Ia prestacion de los servicios, esto se realiza 3 través del acta
respetiva, pudiendo ser un acta dnica, para servicios de ejecucign inmediata o bien mensual, para
el caso de servitios que se profonguen en el tiempo. Una.ver recepcionada conforme 1a prestacidn
del servitio, el Supervisor de contrato deberd enviar el acta correspondiente 2 la Unidad de
Abastecimiento. £n caso contrario, 5 los servicios no se prestasen de manera conforme, se deberd
Informar de esto al Administrador de Contratos de la Unidad de Abastecimiento, esto con el fin de
revisar {a eventuai aplicacidn de muitas,

Capftulo lHl: Mecanismos de Control Interno.

6 Contenido Minimo de Bases de Licitaclén.
Las Bases de Licitacién daberédn contener, en lenguaje precise y directo, a fo menos las siguientes
materias, la cuales se desprenden de lo establecido en la Ley de Compras y/o su Reglamento.

a) Objetivos de ia Licitacidn,

b} Los requisitos y condiciones que deben cumplir ios Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

) Las especificaciones de los bienas y/o servicios que se guieren contrater, fas cuales deberdn
ser gendricas, sin hacer referencia s marcas especificas. En el caso gue sea necesario hacer
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referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o gendéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o
eguivalente”,

d) Las etapas y plazos de ia licitacion, los plazos v modalidades de aclaracién de las bases,
respugsta a preguntas, visita a terreno {en caso gue esté consideradal, la entrega v 12
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato
de Suministro (si es formalizado de esta manera) y Servicio respectivo y ef plazo de duracién
de dicho contrato.

e} La condicion, ef plazo v el modo en que se compromete el o tos pagos del Contrato de
Surninistro y Serviclo, una vez recibidos conforme fos bienes o servitios de que se trate,
teniendo como plazo ménime para eso0, un plazo de 45 dias, a partir de la recepcion
confarme de fa Factura o del respectivo instrumanto tributario de cobro,

f] Etplazo de entrega del hien yfo servicio adjudicado.

g) El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija 2 los oferentes v fa forma y
oportunidad en que serdn restituidas.

k) Los criterios objetivos que serdn considerados pare decidir la adjudicacidn, atendido la
naturaleza delos bienes v servicios que se ficitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes
y cualguier otro antecedente gue sea relevante para efectos de la Adjudicacion. En el caso
de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerss & travéds de licitaciones a
contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse el criterio refativo s fas mejores
condiciones de emples y remuneraciones.

i) Printipales Contenidos del Contratoe tales coma: su objeto, condiciones, duracidn, causales
de término anticipado, etc., cuando corresponda, '

J} En las licdtaciones superiores 2 1000 UTM, se requerird, i suscripcion de un contrate,
mientras que para licitationes iguales o Inferiores a 1000 LT, se formalizard mediante la
emision de la orden de compra y aceptacin de esta por parte dei proveedor.

k] los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saidos insofutos de
remuneraciones ¢ cotizaclones do seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratadas en los Gltimos dos afios y 1 oportunidad en que ellos serdn
requeridos. '

i} Laforma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirén de conformidad

con o establecido en el articulo 37 de este roglamento, esto es; En licktaciones en las que

Ia evaluacion de las ofértas revista gran complejiclad v en todas aquelias superiores 4 1.000

UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios,

pudiendo excepcionalmente, y de manera fundada, integrar esta comisidn parsonas ajenas

a ta Institucidn v siempre en un nlimero inferior & Jos funcionarios que fa integran. Para ef

caso de Licitaciones iguales o inferiores 3 1000 UTM, las comisiones evaluadoras podrin

estar constituidas por un minimo de dos funcionarios,

1z determinacién de las medidas a aplicar en los casos de Incumplimiento del proveedor y

de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asf como el

procadimiento para su aplicacién.

m
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7  Requisito para la adjudicacién de 1z licitacidn:
a} Se deberd contar con fa disponibiiidad presupuestaria que sea pertinente.
b} 5i la adjudicacian no se materializa en el plazo estipulado, se debers informar las razones
del incumplimiento a través del portal.
¢} Se debe publicar en el portal Is resolucién de adjudicacién o desierto, los cuadros de
evaluacion de ofertas y los contratos cuando corresponda.

& Autorizaciones Proceso de Compra,

Segdi lo establecido en Resolucion Exenta N2 701, del 15 de Abril de) afic 2013, det Servicio de Satud
Metropolitana Sur v lo desarroflade en el Numeral 15 del presente documento, fa facultad de
autorizar tos procesos de adguisicidn recae en ef Director del Hospital, es & quien formatiza las
adquisiciones, 2 través de las respectivas resoluciones que aprueban la cantrataciones ¢ aquelia que
aprueba el plan anual de compras, Ademds, en caso de ser factible, el Director podré delegar en fa
Subdireccidn Administrativa o en sl Jefe de Abastecimiento, ia facultad de autorizar procesos de
compra segin los montos definidos. Eventuaimente se podré realizar dichas avtorizaciones a través
de firma electrdnica avanzada, dependiende del grado de avance-en fa incorporacién de tecnologias
que presente el Hospital en sus procesos.,

9 Contratacidn Directa.

Las causales de Contratacion Directa y como acreditar estas, se definen clara y precisamente en la
normativa vigente, especificamente en ef Articulo 89 de Ia Ley de Compras y en ef Articulo 102 del
Reglamento de dicha ley. También se sefiala, en el Articulo 512 del Reglamento, cuando se
requeriran un minimo de 3 cotizaciones para reafizar la Contratacién Directs.

9.1 Consideraciones Particulares.

A continuacitn, se sefizlan algunas consideraciones que se deben tenér presente cuando se realice
uha contratacién directa en las siguientes situaciones:

a. El Articulo 8 letra d) de I Ley de Compras v ef Articule 107, N®4, de! Reglamento de ia Ley
de Compras, sefialan que procederd la Contratacidn Directa “5i s6lo existe un proveedor del
bien o servicio”, situacién que deberd ser acreditada como minimo mediante ka emision de
un certificado emitido por el proveedor y/o por Ia lefatura de 1a Unidad Requirente, que
valide ¢sta condicion,

b. EbArticulo 10, N#7, latrs &), del Reglamento de la Ley de Campras, sefiala que procederd ia
Contratacion Directa "Cuando |3 contratadidn de que se trate sdlo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propledad intelectual,
industrial, Heencias, patentes y otros”, situacian que al igual que la letra anterior, deberd ser
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acreditada come minimo mediante fa emisidn de un certificade emitido por e proveeder
/o por la tefatura de la Unidad Requirente, gue valide esta condicidn.

¢. £l Articulo 10, N27, letra f), del Reglaments de Iz Ley de Compras, sefiala que proceders fa
Contratacién Directa “Coando por la magnitud e importancia que implica 1a contratacién se
hace indispensable recurrir 2 un proveedor determinade en razdn de fa confianza ¥
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en fa provisién de los bienes o
servicios requeridos, y siempra que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza”. Esta situacion se debera acreditar
mediante i emisidn de conformidad de servicios ya prestados al interior de la institucidn o
bien acreditando la experiencia en el mercado.

d. El Articulo 10, N97, letra J), del Reglamento de fa Ley de Compras, sefala que procederd la
Contratacién Directa “Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde & punto de vista
financiere o de utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en refacién al
monto de a contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributaries Mensuales”. Para
verificar esto, se deberd consultar, mencionar en la resolucién respectiva v adjuntar a la
documentacion de respaldo, ia “Tabla de Estimacitin de Costos de Procesos Licitatorie para
el Hospital San Luis®, vigente al momento de 12 contratacion, en la que se sefala el monto
maxtmo vigente para la utilizacidn de esta causal. :

e. El Artlculo 10, N27, tetra n}, del Reglamento de ta Ley de Compras, sefiala que procederd (a
Contratacién Directa "Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que
privilegien materias de alto impascto social, tales como aguellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menof tamafio, la descentralizacion y e
desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la proteccion def medio ambiente, la
contratatién de personas en situacién de discapacidad ¢ de vulnerabilidad sodal, E
cumplimiento de dichas objetivos, asi como g declaracion de que lo contratado se
encuentre dentro de los valores de mercado, considerando ias especizles caracteristicas
que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucion que autorice el trato
diracte”.

f Las contrataciones que se funden en la causal dispuesta en el articulo 10, N°R dal
Reglamento de Compras Publicas, es dedir, contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades
Tributarias Mencuales {UTM), deberdn considérar la regfizacidn. de un proceso de
Microcompra, segun lo sefizlado en el numerai 5,3.3.5.

9.2 Priorizacidn de Cotiraciones.

Como sefiala el Articulo 5192 del Reglamento, “los tratos directos gque se realicen en virtud de lo
dispuesto en ef articulo 10 requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores,
ton excepeion de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6y 77,
En este contexto, v una vez recepcionadas 3l menos las tres cotizaclones obligatorias, se deberd
evaluar éstas, preferentemente, de scuerdo a los Siguien’tes factores y férmula de cdloulo: Factor
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Econdmico 80% y Plozo de Entrega 20%, y formula de cdleulo {minimo ofertado X 100)/oferta en
evatuacion. Esta evaluacion deberd ser adjuntada a los antecedentas disponibles en portal, En caso
de ser factible, se podrén incorporar 3 I3 evaluacién, Criterios Sustentables, segim lo desarralfado
en el fter 3.20 “Criterios Sustentables o dg hnpacto Social” del presente Manual, €n caso de
producirse empate entre dos o més cotizaciones, se considerard, para dirimir tal situacion, la
calificacion mas alta obtenida en ol item de mayor ponderacidn. En el avente dé mantenerse el
empate, pese a fa aplicacién del criterio ya sefialado, se considerars la mayor calificacion del item
que le siga en ponderacion v asl sucesivamente, considersndo 2 totalidad de los ¢riterios de
evaluacién utilizados.

10 Sisternas Informdticos de Apoyo,

El desarrollo interno de sistemas informaticos, ha sido fundamental 2n los procesos de mejora que
ha tenido la Unidad de Abastecimiento. En este contexto, se han desarrollado una serie de sistemas
que han buscado simplificar, transparentar y/io mejorar la gestidn de la Unidad. A 13 fecha de
aprobacién del presente Manual, los sistemas en cuestién son los siguientes:

10.1 Sistema de Informacién, Abastecimiento y Bodega {SIAB),

El Sistema de Informacidn, Abastecimiento y Bodega, es el sistama ancla en la gestidn de Bodega de
Abastecimiento y es ademds, un insumo fundamentat dentro del prozess de compra, En &l se
reflejan todos Jos movimientos fisicos de bienes adquiridos por fa Unidad de Abastecimianto. Este
desarrollo interno permite sbtener una serie de reportes, que van desde {a recepcidn, con toda su
informacién asociada, hasta ¢! despacho a las Unidades Requirentes, pasando por la rotacidn,
alertas de vencimiento, stock disponibles, etc.

10.2 Sistema de Plan Anual de Comypras.

£l Sistema de Plan Anual de Compras, es una herramienta informitica que se slinea con ef
procedimiento institucional que lleva el mismo nombre, En &l se programan todos aquellos bienes
que seran requeridos por las Unidades del Hospital durante el afio ¢alendario. Con esta informacién
los{as} Ejecutivosias) de Compra, consolidan 13 demanda total de la institucidn y definen la
estrategis de compra mds adecuada para responder 3 los reguerimientos. También esta
herramienta as utilizada en Bodega de Abastecimiento para ta preparacién de los despachos y como
mecanismo de control y registro de porcentajes de'cumplimiento‘

10.3 Sistema de Pedidos Especiales.

El Sistemna de Pedidos Especiales, tiene come objetivo llevar un registro v trazabitidad de las
salicitudes excepcionates de compra. Para esto, se registran digitalmente los Pedidos Especiales, y
seles realiza un seguimiento desde Ia solicitud en la Unidad respectiva, hasta el retiro desde hodega
del bien o I3 ejecucidn del servicio.
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10.4 Sistema de Administracién de Contratos.

El Sistema de Administracién de Contratos, es un sistema de registro y alertas, en el cual se carga la
infarmazidn de los contratos vigentes con que cuenta la institucion, sefialando caracteristicas del
convenio, fechas relevantes, informacién de los proveedores, ejecucion presupuestaria y ademds,

sé programan una serie de alertas que entreguen aviso oportuno respecto de plazos previamente
definidos.

10.5 Sistema de Rotacién de Inventario.

Es Sisterna de Ratacidn de lnventario, tiene como objetive ser una herramienta de gestién para fa
Unidad de Abasteclmiento, en &l se visualiza el mavimiento de un bien una famitia de blenes
previamente definides, dentro de un periodo determinado de tiempo. Esto permite gestionar de
mejor manera el inventario de bodega, optimizande los procesos ge campra y de almacenamiento.

11 Criterlos de Fyaluacion.

Las criterios de evaluacién para Licitaciones Piblicas, son definidos en tada proceso ticitatorio,
dependiendo de! factor se quiera privileglar. De todas maneras, se debe propender a priorizar el
factor econdmico por sobre el resto de los factores evaluados. Segun fo anterior, se entrega o
siguiente “cuadro de recomendacién®, en el gque se suglere ponderar ef factor econdmico
dependiendo del monto asoclado a iz contratacién:

. ‘Poﬁderacién Factor
Tigo de Licitacién Econémice
L1 70%
LE-LP-LQ-LA 60%

Nota: Para ef caso de evaluacidn de cotizaciones en Tratos Directos, se debera adscribir a lo sefialado
en el numeral 3.4.2

12 iey de Transparencia y Ley del Lobby,

Tanto para la Ley de Transparencia, como para la Ley del Lobby, 1 Unidad de Abastecimiento
adscribe a o que se establece en {a Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacide Pablica, su
Reglamento, aprobado mediante Decrete N#13 de 2009, del Ministerio Secretarla General de 1a
Presidencia y |3 Ley 20.730 gue Regula el Lobby v las Gestiohes que Representen Intereses
Particularas Ante Las Autoridades y Funcionarios de la Administracién del Estado y su Reglamento,
aprobade mediante Decreto N271 de 2014, del Ministerio Secretarla General de la Presidencia. En
este contexto, también tiene relevancia la decisidn del Jefe Superior del Servicio, quien designa a
los sujetos pasivos de fa Ley del Lobby del Hospital v también quienes integren las Comisiones
Evaluadoras de los procesos ficitatorios, quienes deberdn firmar declaraciones juradas, en su calidad
transitoria de sujetos pasivos, 185 cuales se adjuntardn 4 l3 resolucion de Hamado de cada proceso,
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mistma resolucion en fa que se solicitard al funcionario(a) encargadotal, su publicacidn en la
correspondiente plataforma.

13 Claves de acceso.

Para todos los efectos, fas daves de acceso, ya sea para sistemas internos o para plataformas
externas z la institucidn, son de uso individual, no estando permitida su facilitacién o préstamos a
otros funcionaries, ni tampoco a personas ajenas al hospital.

13.1 Clave Usuario SIGFE,

La clave de usuario SIGFE pars funcionarios de fa Unidad de Abastecimiento, es solicitada por la
Jefatura de Unided, via carrec electrénico, & la Jefatura de Contabilidad, para que esta dlitima solicite
@ su vez a quien corresponda la creacién de un usuario con ef perfit requerido, esto puede ser
“presupuesto compromise” yfo “"banco de personas” dependiends de las funciones a reslizar,
13.2 Clave de Usuario y Perflles en Plataforma Direccidn de Compras.

Las Claves de Usuarlo y Perfiles en [a Plataforma de Ia Direccién da Compras Publicas, son asignados
por el Jefe de fa Unidad de Abastecimients, a los funcionarios del Hospita! que se estime necesario
cuenten con clave de acceso, esto segdn las funciones que desempefien y como estas se enmarcan
enios perfiles disponibles en lamencionada plataforma. En esta misma linea, es responsabilidad de
cada funcionario mantener, en caso de ser requerido, vigente 1a clave asignada a través de los
respectivos procesos de acreditacidn de competancias, solicitando al jefe de Abastecimiento, la
inscripcidn en los respectivas procesos de acreditacién.

14 Acreditacion de Competencias Chilecompra.

La Acreditacién de competencias respecto de roles y perfiles a interior del Hospital San Luls, se
adecta a lo establecido en el Articulo 52 bis.- Competencias de los usuarios de las Entidades
Licitantes, de! Reglamento de Compras Pablicas v lo sefialado en las Paifticas vy Condiciones de Uso
del Sistemna de Infermacién y Contratacidn Electrénica,

15 Compras Delegadas. 1.500UTM.

El Hospital San Luis, es un establecimiento Hospitalario de Mediana Complejidad, dependiente de
la Direccidn del Servicio de Salud Metropolitano Sur. En este sentido v segiin lo establecido en el
Articulo 23 letra m), del DFL N2 de 2005 dei Ministerio de Salud, et Director de Servicio tiene, entre
otras facultades, la de delegar sus atribuciones. En lo referido a la facultad de efectuar
contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienés muebles y de servicios que se requieran
pars et desarrolio de las funciones del Hospital, esta delegacién se encuentra plasmada en fa
Resolucién Exenta N2701 del 15/04/2013, donde se sefiala que &f Director del Hospital San Luis
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dispone para esto de un monto igual o Inferior a las 1.500 {mil quinientas} Unidades Tributarias
Mensuales (UTM].

16 Comité de Adguisiciones.

La composicidn, funciones y atribuciones del Comité de Adquisiciones, se encuentran desarroliados
en extenso en su propio Manual de Procedimiento. £n & se describen los Subcomités generados 2
partir del “Comité Ampliado”, también quienes lo compeonen, la periodicidad con que se realizaran
las reuniones, el procese parz la evaluacidn de insumos, etc. Ef objetivo de este Comité es
constituirse en una instancia formal y validada por los funcionarios al interior del Hospital San Luis,
cuya funcion principal es filtrar fas adguisiciones que realiza la institucidn, enfocandeo su actuar en
la calidad v eficiencia de estas. También esta facultado para decidir sobre el cambio o remplazo de
algin insumo, cuando su evaluacidn técnica no sea favorable 0 exista una alternativa mids
conveniente en términos econdmicoes.

17 Gestién de Contratos,

La Gestidn de Contratos es una herramienta fundamental en el proceso de abastecimienta, esto
desde al punto de vista de la eficiencia en la ulilizaclén de Jos recursos {humanos, financieros,
tecnologicos, etc.}). Ademas, permite llevar un control sobre el vencimiento de contratos de bienes
y serviclos, evitando |as contrataciones directas y quiebres de stock. Esta gestidn se apoya en &l
Sisterna de Administracién de contrataos, desarrollado en ef ftem 3.5.4 "Sistema de Administracién
de Contratos” del presente manual, v cuya funciona es entregar las alertas programadas segin los
plazos previamente definidos en ia plataforma.

18 Comisiones Evaluadores. '

Toda Llicitacién Pablica deberd ser evaluada por una Comision designada para este fin en cada
proceso Hcitatorio, lo anterior, en la respectiva resolucién. de flamado. El nimero minimo de
funcionarios integrantes que tendrd cada comision, serd determinado en razén del monto estimado
para el proceso y seguird el sigulente lineamiento, segln lo establecido en ef Articulo N237 det
Reglamento de Compras Pablicas:

I N2 Minimo dé
Tipo de Licitacidn integrantes
11-LE 2
LP-L0-LR 3

Respecto de los funcionerios que integrardn las comisiones de evaluacidn, estos seran designados
en razdn de los bienes y servicios que se estén licitando v de su calidad de referentes técnicos.
Siempre se tendrd como base en las comisiones de evaluacion, ai lefe de Abastecimiento vy al
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Ejecutivo{a} de Compras del drea. Por Ultimo en la designacion de los integrantes de {as Comisiones
Evaluadoras, ser deberd consultar también lo seflalado en el Manual de Procedimientos det Comité
de Adquisiciones,

18 Manuales por Area,

$i bien ef presente manual busca regular y sistemnatizar el proceso de abastecimiento en todas sus
etapas, existe ademds un trabajo por drea que ha permitido profundizar el desarrolio de estas ¥
simptificar el entendimiento del procesa. Ast por ejemplo, se ha desarrollade un Manual de Bodega,
de Planificacion Anual de Compras vy se trabaja en un Procedimiento para un Comité de
Adquisiclones. Estos manuales y/o procedimientas, desarroliados por la Unidad de Abastecimiento
¥ par otras Unidades cuyas funciones son complementarias dentro del proceso de Abastecimiento,
deben ser concordantes e ir en la linea de lo que establece el presente Manual, ya que se
entenderdn incorporados en este Gitimo.

20 Pago a Proveedores.

£l plazo maximo para el pago a proveedores se encuentra establecida en el oficio circular N934 de
2011, del Ministerio de Hacienda y en en la glosa presupuestaria N20Z, letra d), de la Ley de
Presupuesto. Segun esto, el Hospital San Luis, como establecimiznto dependiente del Servicio de
Salud Metropolitano Sur, cuenta con un plazo de 45 diss para el pago a proveedores, desde la fecha
de aceptacin de la respectiva factura. £n este sentido, se considerar ademds, |a Circular N2OG de
2018, del Ministerio de Salud, que establece un plazo maxime de § dias habites, para la digitacién
de las fechas de emisidn e ingreso de:las facturas recepcionadas en la Institucién, en ef Sistema de
Gestion Financiera del Estado. {SIGFE). Tddu le anterior implica que {a Unidad de Abastetimiento,
tiene un plazo méximo de 4 dias hébiles, desde la recepcidn ge una facturs en sus dependenclas,
para el envio de estas, mas la documentacion de respalda {ingreso-en sistema de bodega o recepcidn
conforme} a fa Unidad de Contabitidad.

21 cCustadia y Control de Garantias,

La custadia v el control de garantias es una labor conjunta entre las Unidades de Abastecimiants,
Oficina de Partes y Contabilidad, ya que todas elias intervienen ‘en el proceso que va desde la
solicitud de este tipo de documentos, hasta el cobrp o fa devolucién de estos al proveedor. Las
etapas gue contempla el proceso son las siguientes:

21.1 Solicitud de Garantia.

La Unidad de Abastecimiento del Hospit2) San Luis, en el contexto de sus procesos de contratacidn,
solicita al o los proveedores involucrados, la presentacidn de uno o mds instrumentos gue
garanticen dicha contratacion. En la solicitud respectiva {hases'de licitacion, términos de referencia,
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etc.), debe ir claramente especificado o plazo v lugar de presentacion, ademds de las caracterfsticas
gue debe tener cada garantis, esto es; Pagadera a la vista, con caracter irrevocable, fisica o
electranica, Individualizacidn del beneficiario, el monto {expresado en pesos chilenos, unidades de
fomento o en otra moneda o unidad reajustable) y la fecha minima de vigencia.

21.2 Recepcion de Garantia.

ta o las garantias deben ser recepcionadas (fisica o digitalmente) en la Oficina de Partes del Hospital,
lugar en 2! cual se deberd timbrar la fecha de retepcién, escanear y registrar los datos solicitados en
{a plataforma disponible para este fin {GESFIN}, Una vez reslizado lo anteriormente descrito, se debe
envizr el documento fisico a la Unidad de Contabilidad para su resguardo. Todo esto debe transcursir
en un plaze no mayor a 24 hrs.

2i.3 Resguardo.

Recepcionada fisicamente 1z garantfa, la Unidad de Contabilidad resguardaré esta v llevard un
control de sus plazos, a través del Sistema de Gestidn Financiera (GESFIN v de la informadién
recepcionada desde la Unidad de Abastecimiento, en relaciin a su devolucion a los proveadores o
eventual cobro.

21.4 Devolucidn.

La devolucion o el eventual cobro de garantia, ests sujeta z la solicitud que en este sentido haga la
Unidad e Abastecimiento a la Unidad de Contabilidad, a través de tin memordndum indicando los
pasos a segulr {conforme a Jo establecido en los Términos de Referencla que regulen fa
contratacion). Solicitada la devolucidn de gerantia, la Unidad de Contabilidad, tendrd de un plazo
mdximo de 3 dias hablles para disponer el documento para su eventual retiro desde dicha Unidad.

22 Definicion de Stock de Bodega.

La definicion de los stocks en Bodega de Abastecimienta, es responsabilidad de la Encargada de
Bodega, guien en colaboracién con los distintos involucrados en el proceso de abastecimiento, debe
definir el nivel 6ptimo de stock, los puntos de reposicion y e nivel d& stock critico, esto considerando
los consumos, plazos de despacho de proveedoresy espacio fisice disponibie para almacenamiento.
Esta definicién debe privilegiar aqueltos bienes gue tienen un mayor impacto en fa institucién, tanto
econdmico, como estratégicos, y debe ser aprobada por la respectiva resolucidn,

23 Politica de Seguridad y Emergencia en Bodega de Abastecimiento.

La seguridad al interior de Bodega de Abastecimiento es respensabilidad de fa Encargada de esta,
quien deberd tomar todos los resguardos pertinentes para evitar robos, deteriore ¢ cualquier otra
situacion gue afecte el patrimonio de fa institucion. £n este sentido, es ella, 2n acuerdo con el Jefe
de Abastecimiente, quienes determinardn que funcionarios contarén. con Haves de acceso a la
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Bodega, coma asf también quienes serdn v en qué orden atenderdn alguna emergencia institucional
que requiera ia presencia de un funcionario en horario inhabil, esta Gitima informacidn se debe
entregar a la encargada de prevencion de riesgos de fa institucidn.

24 Politiza de Inventario.

La pofitica de inventario de Bodega de Abastecimiento ests supeditada principaimente a la labor
que realiza 2 Unidad de Contabilidad, esto en cuanto a su calendarizacidn v al volumen de articulos
revisades periddicamente {de manera mensual) y al inventario general, realizado una vez finalizado
el afio calendario, cuya fecha es definlda por ambas unidades, No obstante io amterior, internamente
se realizan periddicamente revisiones gleatorias de los stock, buscando detectar ¥ corregir
eventuales descuadres,

25 Criterios de Evaluacién Sustentables.

La incorporacion de criterios sustentables en fos procesos de cornpra del sector publico, buscan
fomentar y potenciar la realizacién de procedimientos de contratacion de bienes y servicics, que
busquen un equilibrio entre fos aspectos sociales, econdmicos y ambientales, contribuyendo con
esto al desarrollo sustentable del pals. En este sentido, desde el Hospita! San Luis, 52 han definido
las siguientes reas como prioritarias dentro de 1os procesos de adguisicidn que realiza la institucién
y por ende factores a considerar dentro de los procesos de adquisicion.

25.1 Condiciones de Empleo y Remuneracién,

Segiin lo establecido en el Inciso 2do, N87 del Articulo 22 del Reglamento de Compras Pablicas “En
el caso de lo prestacisn de servicios habituales, que deban proveerse o través de licitaciones o
contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse ef criterio relativo a los mejores condiciones
de empleo y remunerociones”, ash entonces, en los procesos de contratacién gue desarrolle ef
Hospital San lLuis, se deberdn considerar, entre otros, factores como: estado de pago de
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, modalidad de contrato {plazo fijo o indefinido},
nivel de remunaraciones, reajuste, entrega de bonos, etc.

25.2 Criterios de Inclusion.

Este criterio dice relacidn con ef reconocimiento y ademds el fomento de atributos de! proveedor
gue tengan relacion con ta inclusidn soclal o bien Iz participscidn de proveedores que dada sus
caracteristicas, estén en una situacidn de igualdad con otros oferentes. Asf nos encontramos con ko
sigulente ejemplos de criterios inclusivos: Criterios relativos a personas con discapacidad mental,
sensorial o fisica, [dvenes desempleados, minorfas &tnicas, iguaidad de género, empresas de menor
tamafo, fa descentrafizacion, desarrolic local, etc.
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25.3 Criterios Medioambientales y de Eficlencia Energética.

Segun lo establecido en la Directiva De Contratacién Pdblica N°25, de la Direccion de Compras y
Contratacion Plblica, la incorporacién de factores medicambientales y de eficiencia energética
dentro de ios criterios de contrataclon de bienes, servicios e infraestructura, busca maximizar ef
valor por el dinero en tado el ciclo de vida de lo contratado. Esto requigre gue las entidades publicas
tomen decisiones que resulten en huellas ecolbgicas mids bajas y mayores beneficios sociales. En
este senitido, el Hospital San Luis, preferentemente, en los procesos de adquisicion de vehiculos,
ampolietas, papel y productos de calefaccidn, deberd incorporar factores que consideren ia
inversién Inicial, costos de operacidn y mantencion, como asi tamblén, el impacto que estos generan
en la salud de las personas y su disposicidn final una vez ya utilizados. Los factores a considerar
deberan ser fos siguientes: Generacién de un impacto ambiental bajo, fo que es verificable mediante
el uso de sellos, etiquetas yfo certificaciones, nivel de eficiencla shergética, u otras, costos de
operacién del producto o servicio, segin fa Informacion disponible, costos de rmantencion o
reposicidn que reguiere el producto para su correcio funcionamiento y log tostos o convenios da
disposicion final de productos o residuos generados.

26 Aplicacion de Sanciones y Multas.

La aplicacidn de sanciones y multas a proveedores que no cumplan :las condiciones previamente
pactadas con el mandante, estdn supeditadas 2 lo establecido en ios términos que regulen la
contratacitn, Estos deben sefiafar claramente qué condiciones sé deben cumplir para proceder ala
aplicacidn de una sancién o una multa;, como asi también, deben seflalar la forma en que esta se
apiicard [notificacion, apelacién y formalizacién) y en que corresponderd {término del contrato,
cobro de garantia, descuento sobre factura, etc.). Cabe sefialar que fa sancidn o multa debe ser
proporcional a fa gravedad del Incumgplimienta.

Capitulo IV: Otros

27 Reclamos e impugnaciones,
8} Reclamos de praveedores a compradores.

La recepcion de reclamos impugnaciones a los procesos de adquisicién de bienes y servicios, que
realiza e Hospital San Luis {principalmente en of contexto de la Ley de Compras y Contrataciones
Piblicas), se realizan a través de los canales previamente definidos para este fin, de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente que aplica en la materia. Segin lo-anterior, las respuestas deben
ser entregadas de manera satisfactoria y oportuna, a través del medio indicado para cads caso.
Principalmente, {os reclamos se récben 3 través de ia plataforma www.mercadopublico.dl, donde
el proveedor se identifica, hace piblica su disconformidad con algdn proceso en particular v entrega
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ios antecedentes en los cuales funda su reclamo. Luego de esto, &l Gestor Institucional {Jefe de
Abastecimientc) o su suplente, tiene un plazo maximo de 2 dias hibiles {ampliables) para entregar
una respuesta a través de la misma via, en casa de disconformidad con la respuesta entregada, ef
preveedor padrd ingresar un nuevo teclamo a través de ia plataforma.

b} Reclamaos de corpradores a proveedores

Bl Hospitai San Luis, como entidad compradora del Estado, pueda realizar redamos contra de loe
proveedores gue hayan ofertado, se hubiesen adjudicado algiin proceso y/o con los cuales hayan
contratado, en caso de incumplimiento de los términos prevismente acordados {esto sin perjuicio
de fa aplicacion de sanciones y_pultas). Estos reclamos deben contener la identificacién de)
proveedor en cuestidn, del proceso que da origen al reclamo, del incumplimiento y de Jos
antecedentes que fundan este. £sto reclamos se realizaran 2 través de los medlos gue la Direccién
de Compras disponga para cada caso, pudiendo estos ser escritos, 0 & través det sistama.

28 Aplicativos Portal Direccion de Compras.

Segin el dictamen N¥8769 de fecha 03/04/2018 y en concordancia con lo sefialade en ef articula 18
de fa ley N" 10,886, los aplicativos desarrollados por a Direccidn deCompras, para fos fines previstos
en mencionado articulo v para el seguimiento de contratos, resulta obligatorlo para los érganos de
la Administracién del Estado, slempre que se encuentren disponibies en su plataforma electrénica
o digital,

22 Recepcion de Regalos y Donativos.

Si bien la recepcion de regalos y donativos, se encuentra reguladoen Ley 20.730 y ensu Reglamento,
aprobado mediante Decreto N271 de 2014, del Ministeria Secretaria General de la Presidencia, se
ha estimade prudente ahondar en este asunto y seftalar en particular, como la Unidad de
Abastecimiento actuard frente a estas situsciones.

*  Se crears un registro en ja Unidad Abastecimiento, en ] coal se sefalardn en detalle os
regalos y donativos recibidos por los funclonarios en razén del ¢umplimiento de sus
funciones, en dicho registro se debers sefiafar & regalo o donativo recibido, 1a fecha v
ccasién de su recepcidn y la individualizacion de la persona natural o juridica de la cual
procede,

+ Los regalos v donativos recepcionadas (que no contravengan lo establecids en la Ley
20.730), serédn entregados a la Seccidn de Blenestar del:Hospital, quien establecerd un
procedimiento para que estos regalos v donaciones vayan en beneficio de Ja institucién en
sU conjunto,
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3¢ Recepciones no Conforme.

o las recepciones no conforme de bienes en Bodega de Abastecimients o en la Unidad
asignada para eso, por cusiguiera de sus motivos {falla técnica, cantidag, parcializacion,
etc.}, se informari a la Unidad de Contabilidad a través de un decumento que singularice lo
oeurrido y detalle el nombre y rut del proveedor, fecha de scurrencia, documents asociado
y orden de compra respectiva. Con esta informacién, la Unidad de Contabilidad rechazars
&t documento con que se despacharon log productos y solicitard una nota de crédito al
proveador,

v las recepciones no conforme de servicios, dependiendo del caso {fo estipulada en ol
contrato respectivol, no dardn origen a la emisién de ls orden de compra, o bien retendrdn
el pago hasta corregir la situacion o hasta Ia recepcion de la nota de crédite. Esta
disconformidad deberd constar en el respectivo Informe que emite la contraparte o
referente técnico.

31 Pago Facturas (linicas UG(K o Regularizacion de Pagos.

El Hospital San Luis, establecimiznto de mediana complejidad, integrado a fa red publica de salud,
gestiona la derivacion de pacientes beneficiarios del Fonde Nacional de Salud (FONASA), que
requieren cama en un establecimiento piblico, través de Ia Unidad' de Gestidn Centralizadas de
Camas {LGCC), del Ministerio de Salud, Esta gestion prioriza la derjvacién dentro de {2 red publica
de salud, para luego, una vez agotada esta instancla, pasar a la red privada que se ancuentra en
convenia. Cuanedo las instancias previamente seftaladas se agotan, se recurre a la red privada fuera
de convenio, £n este Gltimo caso, luege de revisado v aprobado el cobro por parte de ta Comisién
Revigora de Cuentas del Haspital, la Unidad de Abastecimiento genera la resolucién que autorizg el
pago, Ia que una vez dictada faculta a la Unidad de Contabilidad para.ejecutar e! pago.

32 Manejo de incidentes

Las incidencias ocurridas en el contexto del proceso de abastecimierito de bienes y/o servicios, ¥
que no estén considerados en el presente manual, se solucionardn de acuerdo al siguiente
procedimiento:

32.1 Incidentes internos

Estos corresponden 3 situaciones que involucran a fupcionarios de 1z institucion y que directa o
indirectamente afecten la transparencia en jos procesos de abastecimiento y/o la Imagen de fa
institucidn. En este contexto el Jofe de 1a Unidad de Abastecimiento, convocard a los involucrados y
sus correspondientes jefaturas, ademds de las Subdirecclon Administrativa, quienes en conjunto
actuardn como una comisién que determinard las acciones a SERLN,
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32.2 incidentes externos

Estos corresponden a situaciones que involucran a funcionarios de la institucion, ademds de
proveedores y/o ciudadanos, y que directa o indirectamente afecten 3 transparencia en los
procesos de abastecimiento y/o fa imagen de 1a institucidn. En este cantexto el lefe de la Unidad de
Abastecimiento, convocarsd a los involucrados ¥ sus correspondientes jefaturas, ademds de las
Subdireccidn Administrativa, quienes en cenjunto actuardn como una comisidn gue determinard las
actiones a seguir, en caso de ser necesario se solicitarsn la asesaris juridica de fa Direccidn del

Servicio de Salud.




