TON SAN JOSE
UNIDAD DE FISCALIA
REF.: APRUEBA MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD

DE ABASTECIMIENTO Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES, VERSION 2.0

10145 19.12.2017

RESOLUCION EXENTA

SANTIAGO,

VISTOS:

Las necesidades del Servicio; Memorandum N° 40, de fecha 14 de diciembre de 2017, de Jefa
de la Unidad de Gestioén de Calidad a Director del Hospital San José; Providencia N° 3016 de fecha 14 de
diciembre de 2017 del Director a la Unidad de Fiscalia; Ley N° 18.575 ley Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, articulo 2; Articulo 36 del DFL N° 1 de 2005, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del DL 2763 de 1979 y de las Leyes 18.933 y 18.469; Decreto 38 de
2005, que aprueba Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Autogestién en red, articulo 23; Ley N° 19.880 establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracién del estado, articulo 3; Resolucién N°
105 de fecha 17 de mayo 2016 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que designa titular al Director del
Hospital San José, tomada de razén con fecha 07 de julio 2016; Resolucién N° 1600 de la Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre exencion del Tramite de Toma de Razén;

CONSIDERANDO

1.- Que, necesario estandarizar los procedimientos, con el objeto de uniformar la forma en que el Hospital
San José realiza los procesos de contratacién de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los
tiempos de los distintos procesos, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento, de tal manera que se facilite el eficiente uso de los recursos humanos y
financieros, permitiendo un adecuado control y la debida observancia de las normas legales y de probidad
vigentes.

2.- Que, atendido lo establecido en el articulo N° 3 de la Ley N° 19.880, el cual consigna, que las decisiones

escritas que adopte la Administracion del Estado, se expresaran por medio de actos administrativas.

RESUELVO

1.- APRUEBASE “MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES”, VERSION 2.0 del Hospital San José, cuya fecha de elaboracién es 06 de septiembre 2017.
El mencionado documento se adjunta al presente acto administrativo, entendiéndose como parte integrante
del mismo, para todos los efectos legales.

2.- DEJASE sin efecto todo acto anterior relativo a la materia, objeto del protocolo que aprueba el presente
acto administrativo.

3.- PUBLIQUESE la presente Resolucién Exenta en la intranet del Hospital San José.
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1. OBJETIVOS

Estandarizar los procedimientos, con el objeto de uniformar la forma en que
el Hospital San José realiza los procesos de contratacion de bienes y servicios
para su normal funcionamiento, los tiempos de los distintos procesos,
coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento, de tal manera que se facilite el eficiente uso
de los recursos humanos y financieros, permitiendo un adecuado control y
la debida observancia de las normas legales y de probidad vigentes.

2. ALCANCE

Este Manual se establece en cumplimiento de la Ley N© 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su
Reglamento y se refiere a todos los procedimientos relativos a la
contratacién, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las
funciones de la Institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la mencionada Ley y su Reglamento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios del Hospital
San José.

3. RESPONSABLES

e Director: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a
la normativa vigente, resguardando maxima eficiencia y transparencia, y
que las decisiones adoptadas en los proceso de compra, sean directas o
delegadas. Ademas, es responsable de la aprobacidn, publicacién y control
del cumplimiento de este manual.

e Jefe Unidad de Abastecimiento: Responsable de supervisar la correcta
y efectiva ejecucién de los procesos de planificacion de compra, de
adquisicion de bienes y servicios, gestion administrativa de contratos.
Ademas de la elaboracién, publicacion, seguimiento y control del presente
manual de procedimiento. En su labor debe aplicar, y hacer aplicar, la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa que esté relacionada. Encargado ademas, de velar por la
ejecucion de la ley de compras y sus modificaciones, asi como las leyes,
Reglamentos o dictdmenes que le apliquen a las compras publicas, esto

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE
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en concordancia al perfil de Administrador establecido por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Jefe Oficina de Adquisiciones: Responsable de abastecer al Hospital
San José de acuerdo a la programacion de los servicios y al Plan Anual de
Compras y de hacer aplicar las buenas practicas en las actividades de los
procesos de compras realizadas en la Unidad. Encargado ademas, de velar
por la ejecucién de la ley de compras y sus modificaciones, asi como las
leyes, Reglamentos o dictdmenes que le apliquen a las compras publicas,
esto en concordancia al perfil de Administrador establecido por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Coordinador de Compras: Responsable de gestionar los procesos de
compras de su area, de acuerdo a la normativa vigente, y de coordinar
con los diferentes actores del proceso la ejecucién de los mismos.

Personal de Abastecimiento: Responsables llevar a cabo los procesos
de compra del hospital en el portal del mercado publico. Les corresponde
realizar todo o parte de los procesos de compra, obtenidos de los
requerimientos del plan anual de compras (PAC) mensualizado y/o de
compras extraordinarias, ajustandose a la normativa legal vigente, y a los
procesos internos derivados de este manual y de la institucion, para
proveer de productos y servicios a todas las Unidades Requirentes, para
el normal funcionamiento de la Institucion.

Subdireccion Administrativa: Responsable de generar condiciones
para que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas.

Jefe de Almacenamiento y Distribucion (Bodega): Responsable de la
recepcidn, almacenamiento y distribucion los bienes adquiridos y de la
actualizacion de los niveles de inventario de acuerdo a los requerimientos
de abastecimiento.

Jefe Oficina de licitaciones: Responsable de coordinar y gestionar los
procesos de licitacion de alta complejidad cuyo monto sea superior a las
100 UTM y/o todos aquellos de montos superiores a 1000 UTM.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
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Encargado de Gestion Administrativa de Contratos: Responsable de
llevar a cabo la gestién administrativa de los contratos y el control sobre
los mismos (vigencia, instrumentos de garantia, monto).

Unidad de Contabilidad: Responsable de recepcionar, revisar y registrar
las respectivas facturas (o boletas); y consolidar los documentos de
respaldo, con el objeto de cursar el pago respectivo y asi dar cumplimiento
con los compromisos adquiridos entre los proveedores y el Hospital.

Unidad de Fiscalia: Responsable de realizar el control de legalidad de
los actos administrativos relativos a los procesos de Abastecimiento de la
Institucidon, esto es: Resoluciones, Bases, Contratos. Ademas debera
prestar asesoria a los Responsables de los procesos de la Unidad, en
materias juridicas de su competencia, relacionadas con estos procesos.

Comision de Evaluacion: Entidad nombrada por Resolucion Exenta
encargada de realizar la evaluacién de los procesos de licitacidon publica
superiores a 1000 UTM y en aquellas cuyas ofertas revistan una gran
complejidad.

Jefes de Servicio: Responsable de autorizar los requerimientos de
adquisicidn de bienes y/o servicios, programados o extraordinarios.

Referente Técnico: Funcionario encargado de participar como
contraparte para la confeccién de las especificaciones y/o bases técnicas.

Unidad Requirente: Responsable de solicitar los bienes y/o servicios que
seran utilizados en la unidad.

Administrador de Contrato: Funcionario designado por el Hospital
mediante Resolucién fundada del Director, cuyo objeto sera supervisar y
verificar el cumplimiento del contrato, y quien actuara como contraparte
ante el proveedor adjudicado.

Unidad Técnica: Departamento, unidad, oficina o funcionarios del
Hospital encargados de coordinar el proceso de licitacién, actuar como
interlocutor del proceso de licitacion, en todo lo relacionado con materias
técnicas y administrativas propias de la licitacion y el contrato que regula
la relacion entre las partes.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
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4. DEFINICIONES

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

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto
la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o
bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el
valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la
Administraciéon del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.
Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor
total o estimado del contrato. Para efectos del presente reglamento, los
servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran
tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segun lo senalado en el capitulo XII.

Decreto N° 250, Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios: En adelante, "Reglamento".

Documento de Garantia: Documento Mercantil de orden administrativo
y/o legal, que puede ser una boleta de garantia pagadera a la vista, vale
vista, depdsito a plazo, péliza de seguro y/o certificado de fianza, con caracter
irrevocable. Tiene como funciédn responder por las obligaciones del
proponente o contratante, que en virtud de las Bases o del Contrato, deban
ser garantizadas.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el
pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, esta asociado a
una Orden de Compra.

Guia de despacho: Documento tributario, de registro externo cuyo
tratamiento respalda la recepcidon de mercaderia en el establecimiento, que
es emitido por los proveedores para el traslado de mercaderias.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios: En adelante "Ley de Compras".
Regula los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se
requieran para el desarrollo de sus funciones, las que se ajustaran a las
normas y principios emanados de ese cuerpo legal y de su reglamentacion.
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Mercado Publico: Plataforma de licitaciones del Estado administrada por
Chile Compra, para la adquisicidén y contratacion de bienes y servicios.
Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal emitido
mediante la plataforma electrénica de Chile Compra, que determina el
compromiso entre la institucion demandante y el proveedor. Tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma
del jefe de la Unidad de Abastecimiento y por el Subdirector/a Administrativo,
0 quienes los subroguen en caso de ausencia.

Orden interna: Documento de orden administrativo, que tiene por objeto
establecer la relacion entre la Unidad de Abastecimiento, el proveedor y la
Bodega del Hospital para el despacho y recepcion de los bienes y servicios.
Pedidos: Corresponde a la solicitud de articulos, los cuales, pueden ser de
forma escrita (memorandum), o del o los sistemas informaticos.

Plan Anual de Compras: Los procesos de compras y contratacion deberan
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el plan Anual
de Compras elaborado por cada entidad licitante, previa consulta de la
respectiva disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no
previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de Compras hagan
necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacién al mismo.
El plan de Compras no obliga a las entidades o la direccién a efectuar
procesos de compras en conformidad a él.

Portal del Sistema: Sistema de informacion de Compras Y Contrataciones
de la administracion a cargo de la direccion de Compras y Contratacién
Publica, utilizado por las areas o Unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de sus bienes y/o Servicios. El portal es: www.mercadopublico.cl.
Requerimiento: Solicitud formal de la necesidad de un producto o servicio
que el usuario requirente realiza, a través de la Subdireccién Administrativa,
a la Unidad de Abastecimiento del organismo, efectuado mediante la
programacion anual de compra, detallado mensualmente.

Requerimiento Extraordinario: Solicitud formal de la necesidad de un
producto o servicio que el usuario requirente realiza al drea o Unidad de
Abastecimiento, a través de la Subdireccion Administrativa, fuera de la
programacion anual de compras. Resolucion Exenta: Acto administrativo
dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una declaracion
de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Resolucion Afecta: Acto administrativo dictado por una autoridad
competente, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en
el ejercicio de una potestad publica y que debe ser sometida a tramite de
Toma de Razén por parte de la Contraloria General de la Republica.
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e Sistema Informatico de Abastecimiento: Sistema informatico de
abastecimiento que permite llevar a cabo las operaciones del proceso de la
institucion para el abastecimiento de bienes y servicios.

5. DESARROLLO

INTRODUCCION

El presente Manual regula todos los procedimientos relativos a las contrataciones
a titulo oneroso de bienes y/o servicios para el normal funcionamiento del
Hospital San José, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su
Reglamento, Decreto 250 de 2014 y el Decreto 1410, del Ministerio de Hacienda,
que lo modifica.

CONTENIDO MINIMO MANUAL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Para estos efectos, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera
referirse a lo menos, a las siguientes materias:

a) planificacion de compras,

b) seleccion de procedimientos de compra,

c) formulacion de Bases y Términos de Referencia,

d) criterios y mecanismos de evaluacion,

e) gestidn de contratos y de proveedores,

f) recepcidn de bienes y servicios,

g) procedimientos para el pago oportuno,

h) politica de inventarios,

i) uso del Sistema de Informacion,

j) autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de
compra,

k) organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los mismos,
con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad,

I) custodia, mantencién y vigencia de las garantias, indicando los
funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad
para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento
establecido.
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Objetivo General

La Unidad tiene como objetivo gestionar de manera oportuna y eficiente el
abastecimiento de bienes y servicios al Hospital San José, dentro del marco de
la normativa legal vigente.

Funciones de la Unidad

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Confeccionar y controlar el plan anual de compras.

Gestionar los procesos de compra de bienes y servicios a través de los
mecanismos establecidos en la Ley N°19.886 y su reglamento.

Mantener y reponer los stocks de bienes y servicios necesarios para el
normal funcionamiento del Hospital.

Realizar el seguimiento y control de los contratos suscritos por la
institucion.

Promover y sensibilizar en la comunidad hospitalaria los procedimientos
de compra.

Asesorar en todas las materias de su competencia a la Subdireccidon
Administrativa.

Objetivos, tareas y actividades de las Oficinas

Oficina Adquisiciones

i. Objetivos

Llevar a cabo el abastecimiento oportuno, manteniendo y reponiendo los

stocks de bienes y servicios para el normal funcionamiento del Hospital.

il. Tareas y actividades
Realizar licitaciones menores a 100 UTM (bienes y servicios de simple y
objetiva especificacion)
Realizar licitaciones mayores a 100 y menores a 1000 UTM (bienes y
servicios de simple y objetiva especificacidn)
Realizar tratos directos menores a 1000 UTM (bienes y servicios de simple
y objetiva especificacion)
Realizar compras menores a 3 UTM
Solicitar anticipos a proveedores (cuando corresponda)
Gestionar con referentes técnicos la confeccidn de las EETT
Redactar actos administrativos que se deriven de los procesos de compra
y gestionar su aprobacién seguln corresponda
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= Gestionar compras extraordinarias, menores de 1000 UTM

= Realizar 6rdenes de compra (Convenio y marco, licitaciones y tratos
directos)

= Realizar la revisidén del stock de insumos vigente en el sistema

» Realizar la reposicion de stock de insumos mediante emision ordenes de
despacho (Anita)

= Gestion con Proveedores

= Gestidn con clientes internos

= Confeccionar regularizaciones de pago en los casos que corresponda

Oficina Licitaciones
I. Objetivos

Gestionar grandes contrataciones de bienes y servicios necesarios para
las actividades asistenciales del Hospital. Vale decir, adquisiciones consideradas
estratégicas para la institucion que superan las 100 UTM vy proyectos
operacionales que se ejecutan en el tiempo, en el marco de la normativa legal
vigente.

I1.Tareas y actividades

a) Confeccionar bases de licitaciones consideradas contrataciones
estratégicas o de mayor complejidad

b) Confeccionar tratos directos superiores a 100 UTM (contrataciones
estratégicas).

c) Redactar actos administrativos que se deriven de los procesos de compra
y gestionar su aprobacidén segln corresponda.

d) Confeccionar tratos directos superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM
(para contrataciones estratégicas)

e) Confeccionar tratos directos superiores a 1000 UTM.

f) Gestionar con referentes técnicos la confeccidén de las EETT

g) Dirigir el proceso de evaluacion de las respectivas licitaciones

h) Adjudicar los procesos de licitaciones

i) Gestion con Proveedores

j) Gestion con clientes internos
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Oficina Gestion de Contratos

I. Objetivos

Mantener, controlar la cartera de contratos vigentes y proporcionar

informacidn oportuna para la toma de decisiones de Abastecimiento del Hospital

a)
b)

c)

d)
e)

II.Tareas y actividades

Confeccionar los contratos derivados de los procesos de compra

Llevar el Control de los hitos de los diferentes contratos que no cuentan
con Administrador y entregar alertas cuando corresponda.

Entregar informes de vigencia de los contratos y vigencias de las garantias
asociadas al fiel cumplimiento del contrato.

Solicitar prorroga de garantias en casos que corresponda.

Elaborar y gestionar fichas electrénicas desde aplicaciéon gestién de
contratos en el portal : www.mercado publico.cl

Descripcion de cargos

Jefe(a) Unidad de Abastecimiento

Gestionar el correcto desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes
y contratacidn de servicios en conformidad a normativa de compras
publicas y marco presupuestario vigente (Operacional/Programas
Ministeriales/Proyectos de Inversion).

Fortalecer de manera continua las competencias y habilidades técnicas
requeridas por los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento.

Elaborar y proponer el Plan Anual de Compras, de acuerdo a lo estipulado
en la normativa de compras y contratacion publica.

Controlar el gasto ajustandolo al marco presupuestario vigente en base a
comportamiento histérico de consumo.

Elaborar y/o mantener actualizado el manual de procedimiento para la
gestion de abastecimiento.

Entregar permanentemente un servicio de calidad en la atencién al
usuario interno y externo que lo requiera en materias que sean de
competencia de la Unidad.

Elaborar informes de gestidon relativos a materias que sean de
competencia de la Unidad.

Mantener relaciones comerciales estratégicas con los proveedores, en el
marco de la normativa legal vigente.
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Asesorar legal, administrativa y técnicamente al Director, Equipo
Directivo, Servicios Clinicos e integrantes de la comunidad hospitalaria
que lo requieran en materias que sean de competencia de la Unidad.
Generar instancias de participacidon en la gestién que permita revisar,
analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos ejecutados
al interior de la Unidad de Abastecimiento.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Jefe(a) Oficina de Adquisiciones

Planificar, organizar y coordinar el 6ptimo funcionamiento de la Oficina de
Adquisiciones, coordinando su equipo y orientandolo a la consecucion de
los objetivos establecidos.

Dirigir, supervisar y controlar los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios de simple y objetiva especificacion a través de los mecanismos
de compra establecidos, dando estricto cumplimiento a la normativa legal
vigente.

Gestionar y coordinar, las diferentes compras, de simple y objetiva
especificacién, que deba realizar el hospital en la plataforma de compras
publicas.

Controlar y supervisar la correcta emision de las érdenes de compra en el
portal mercado publico.

Controlar las adquisiciones del hospital, en relacién al presupuesto
otorgado para cada una de las areas del establecimiento, dando estricto
cumplimiento al marco presupuestario vigente.

Supervisar y controlar la correcta emision de los actos administrativos
derivados de los procesos de la Oficina de Adquisiciones.

Supervisar y velar por la correcta aplicacidon de la Probidad Administrativa
en los procesos de propios de la Oficina de Adquisiciones.

Mantener relaciones comerciales con los proveedores, negociar y cotizar
con los proveedores del Hospital San José y potenciales nuevos
proveedores de insumos vy articulos requeridos por las distintas
Subdirecciones, Unidades Clinicas y de Apoyo del Hospital, velando por la
optimizacién de recursos y lograr un adecuado costo / beneficio para la
institucion.

Elaborar el plan de compras del Hospital, sistematizar la informacién
entregada por las unidades y redactar los documentos pertinentes que
respalden su correcta definicion.

Gestionar los verificadores de acreditacion para el uso de stock critico.
Supervisar la administracién de las evaluaciones de insumos clinicos.
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Supervisar las funciones asociadas a la compra de insumos
traumatoldgicos.

Supervisar y controlar los procesos de Regularizacion de pago del Hospital
San José.

Generar reportes de gestion periddicos de los procesos asociados a la
Oficina de Adquisiciones en materias de su competencia.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Jefe(a) Oficina de Licitaciones

Planificar, organizar y coordinar el 6ptimo funcionamiento de la Oficina de
Licitaciones, coordinando su equipo y orientandolo a la consecucion de los
objetivos establecidos.

Dirigir, supervisar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios estratégicos o de mayor complejidad, mediante licitacion, trato
directo o convenio marco.

Mantener relaciones comerciales con los proveedores, negociar y cotizar
con los proveedores del Hospital San José y potenciales nuevos
proveedores, velando por la optimizacién de los recursos y lograr un
adecuado costo / beneficio para la institucién, dentro del marco de la
normativa legal vigente.

Gestionar y facilitar la confeccion especificaciones técnicas con los
referentes técnicos de cada area/unidad/servicio.

Supervisar y controlar la correcta emisidn de los actos administrativos
derivados de los procesos de la Oficina de Licitaciones.

Supervisar y velar por la correcta aplicacion de la Probidad Administrativa
en los procesos propios de la Oficina de Licitaciones.

Generar reportes de gestién periddicos de los procesos asociados a la
Oficina de Licitaciones, en materias de su competencia.

Elaborar bases administrativas y técnicas para licitaciones de caracter
estratégico para la institucion.

Elaborar resoluciones derivadas del proceso de Adquisicion de la Oficina
de Licitaciones.

Resolucién de problemas derivados de los procesos de Adquisicion de la
Oficina de Licitaciones.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.
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Encargado(a) de Gestion de Contratos

Gestionar la confeccién de los contratos.

Gestionar con proveedores la emisidon y entrega oportuna de boletas de
garantia de fiel cumplimiento del contrato, pdlizas y seguros asociados en
caso que corresponda.

Gestionar con proveedores la firma y documentacion anexa a los
contratos.

Elaborar resoluciones derivadas del proceso de gestidon de contratos.
Realizar control y seguimiento de los contratos.

Emitir informe y alertas de plazos de contratos.

Resoluciéon de problemas derivados de los procesos de gestion de
contratos.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Coordinador(a) de Areas (Farmacos, Insumos Clinicos, Bienes y
Servicios Generales)

Coordinar, supervisar, controlar y distribuir las actividades inherentes a la
gestion de compras de modo de lograr un abastecimiento eficiente, eficaz
y oportuno.

Gestionar con referentes técnicos especificaciones para la gestion de
compra.

Gestionar las compras programadas a través de Convenio Marco,
licitaciones, Trato Directo u otros mecanismos contemplados en la
legislacidn vigente.

Elaboracion de bases administrativas y técnicas para licitaciones a través
del portal.

Solicitar cotizaciones de productos o servicios cuando se requiera.
Evaluar y gestionar las compras de solicitudes extraordinarias a través de
Convenio Marco, licitaciones, Trato Directo u otros mecanismos
contemplados en la legislacién vigente.

Autorizar la publicacion de licitaciones y la emisién de 6rdenes de compra,
a través del portal www.mercadopublico.cl.

Publicar licitaciones y emitir érdenes de compra a través de portal.
Elaborar resoluciones derivadas de los procesos de compra.

Gestionar la solicitud de los anticipos a proveedor segun corresponda.
Gestionar adecuadamente los procesos administrativos internos, registro
en planillas de control, emisiéon de 6rdenes de despacho y CDP.
Gestionar adecuadamente con proveedores y con la Unidad de Bodega
Central los despachos.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE
Pagina 20



c c6p1G6O FECHA
HOSPITAL SAN JOSE 650MTC-01 ELABORACION
MANUAL DE FUNCIONES DE LA 06/09/2017
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
FECHA REVISION -
PROCEDIMIENTOS DE 06/09/2022 N° VERSION

ADQUISICIONES 2.0

Gestionar, supervisar y controlar la intermediacién y despacho de
farmacos con Cenabast (farmacos e insumos clinicos).

Supervisar y controlar el despacho de los programas ministeriales
(fdrmacos).

Generar reportes de gestion periddicos.

Resolucién de problemas derivados de los procesos de compra.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Profesional Licitaciones

Gestionar los procesos de compras de bienes y servicios estratégicos o de
mayor complejidad, mediante convenio marco, grandes compras,
licitacién o trato directo.

Gestionar la confeccion de especificaciones técnicas con los referentes
técnicos de cada area/unidad/servicio.

Elaboracion de bases administrativas y técnicas para licitaciones a través
del portal.

Publicar y dar seguimiento en el portal mercado publico, a los procesos de
licitacidon de la Institucién.

Cotizar productos o servicios, velando por la optimizacién de los recursos
y lograr un adecuado costo / beneficio para la institucidén, dentro del marco
de la normativa legal vigente.

Elaborar resoluciones derivadas de los procesos de compra.

Resolucién de problemas derivados de los procesos de compra.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Ejecutivo(a) de compras

Realizar compras programadas a través de Convenio Marco, Licitaciones,
Trato Directo u otros mecanismos contemplados en la legislacién vigente.
Llevar el control de las compras realizadas versus los despachos
realizados.

Elaboracion de bases administrativas y técnicas para licitaciones a través
del portal.

Realizar cotizaciones de productos o servicios cuando se requiera.
Elaborar resoluciones derivadas de los procesos de compra.

Emitir 6rdenes de compra a través de portal.

Gestionar la solicitud de los anticipos a proveedor segun corresponda.
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= Realizar los procesos administrativos internos, registro en planillas de
control, emision de érdenes de despacho y CDP.

= Gestionar despachos con proveedores y con Bodega Central.

= Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Administrativo(a) de apoyo Traumatologia

= Llevar el control de los procesos de compra del drea de traumatologia, por
producto, paciente e intervencién quirdrgica.

= Revisar la validez, completitud y coherencia de la informacién de respaldo
de los consumos de insumos de traumatologia.

= Realizar reposicién de compras de traumatologia a través de Convenio
Marco, Licitaciones, Trato Directo contemplados en la legislacion vigente.

= Realizar cotizaciones de productos o servicios de traumatologia, cuando
se requiera.

= Elaborar resoluciones derivadas del proceso de compra de traumatologia.

= Emitir érdenes de compra a través de portal.

= Realizar proceso de ingreso de o6rdenes de despacho interna de
traumatologia.

* Preparar informacion para la regularizacién de pagos de insumos de
traumatologia, cuando corresponda.

= Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.
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Ejecutivo(a) de Regularizaciones

Realizar los procesos de regularizacion de pagos, verificando la
completitud y coherencia de los antecedentes de respaldo.

Gestionar con los referentes técnicos informacién para los procesos de
regularizacion de pago.

Coordinar con la Unidad de Fiscalia la correcta emision del acto
administrativo que aprueba la regularizacion de pago.

Dar seguimiento a los procesos juridicos de la Unidad de Abastecimiento.
Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Administrativo(a) de Contratos

Elaborar resoluciones de contrato derivados de los procesos de la Unidad
de Abastecimiento (licitacion, trato directo, convenio marco, grandes
compras).

Confeccionar ficha de contrato en el portal www.mercadopublico.cl.

Dar seguimiento a los contratos de la Unidad de Abastecimiento.
Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

Secretaria Administrativa

Realizar registro y control de toda la documentacién de la Unidad.
Distribuir y archivar la documentacién de la Unidad.

Atencidn telefdnica.

Confeccionar Memorandum, oficios y otros documentos de la Unidad.
Seguimiento de las érdenes de compra fisicas.

Emitir érdenes de compra menor a 3 UTM.

Gestionar la solicitud y/o seguimiento de los anticipos a proveedor segun
corresponda.

Realizar todas aquellas funciones que en materia de su competencia le
sean encomendadas por su jefatura directa.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE
Pagina 23


http://www.mercadopublico.cl/

: c6DIGO FECHA
HOSPITAL SAN JOSE 650MTC-01 ELABORACION
MANUAL DE FUNCIONES DE LA 06/09/2017
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
PROCEDIMIENTOS DE ptiphvituingy N° VERSION
ADQUISICIONES 2.0

ORGANIGRAMA

Organigrama Hospital San José (Nivel Directivo)

01  ORGANIGRAMA 4] ...
DIRECCION | INSTITUCIONAL | #F) $AN jose

ool DIRECCION

Oficina de Informaciones, Unidad
Reclamos y Sugerencias O.IR.S. Comunicaciones y RR.PP.
Unidad Auditoria Unidad de Fiscalfa
Unidad de Control Grupos Relacionados
de Gestion Al Diagnostico (G.R.D.)
Unidad de Gestion Oficina de Relacion
de Calidad Asistencial Docente

Unidad de Gestién
de Paciente

SUBDIRECCION SUBDIRECCION - Ss:l'tljgzlsEDcEcsll?:RgELLo GES;%BNDII)REELCCCLIJ?:ADO SUBDIRECCION DE
GESTION OPERACIONAL
Lol b L s DE LAS PERSONAS ENFERMERIA

Unidad de Informatica
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Organigrama Subdireccion Administrativa

02  ORGANIGRAMA *;l o
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA |  INSTITUCIONAL | #") SAN JOsE

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

Oficina de Partes
Control de Gestién

Financiera
BODEGA ABASTECIMIENTO CONTABILIDAD RECAUDACION m
Recepcion Adguisiciones Devengos Caja Presﬁ%ﬂgfario
AIn;g:g;anéi‘eonto Licitaciones Tesoreria P’edsg ‘,%52%3;,&‘:;‘ 12 gﬁﬁﬁ‘cﬁi
Calificacion
Previsional
Gestion y Control Expedientes e
- de Cor)mltratos dpe Pagos Comercializacion
Accidentes
Analisis de Cuentas .
Credito y
Cobranzas

Compromisos
Presupuestarios

Inventario
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Organigrama Unidad de Abastecimiento

ABASTECIMIENTO

Secretaria

Gestion de Contratos Adquisiciones Licitaciones

Coordinacién

Regularizaciones |[gm .
Farmacos

Coordinacién

Traumatologia .
Insumos Clinicos

Coordinacién Bienes
y Servicios
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USO DEL SISTEMA

Los procesos de compras se deben realizar por el portal del mercado publico en
la pagina web: www.mercadopublico.cl, salvo aquellos mencionados en el
articulo 53 del Reglamento de Compras y las compras.

Perfiles de usuarios

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignar
o modificar, a los usuarios de su organismo que operan en el Sistema, son los
siguientes:

1.1.1.Perfil Administrador (nombrado por la Autoridad maxima de
la Institucion):

a) Creacién y desactivacion de usuarios,

b) Supervisores y compradores

c) Creacién y desactivacion de Unidades de compra

d) Modificacidn de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos
de la Institucidn.

1.1.2.Perfil Supervisor o "Comprador Supervisor":
a) Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
b) Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacién vy
aceptar cancelacion solicitada por el proveedor de 6rdenes de
compra

1.1.3.Perfil Comprador o "Comprador Base":

a) Crear y editar procesos de compra
b) Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor

1.1.4.Perfil Auditor (nombrado por la autoridad maxima de la
Institucion):

a) Consultar por procesos de adquisicion, ordenes de compra,
usuarios, documentos tributarios electrénicos, que se realizan a
través del sistema de toda la organizacion.

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacion y
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clave, lo que le permite operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada
perfil.

1.1.5.Acciones adicionales de los Usuarios

Atributo Descripcion

Gestionar Documentos | Revisar y Gestionar Documentos Tributarios

Tributarios Electrénicos Electronicos recibidos a través del sistema.

Gestién de Reclamos Buscar y dar respuesta a los distintos
reclamos recibidos en la institucion.

Indicadores de Resimenes Permite trabajar con el menud Gestion vy

resimenes para el comprador.
Indicadores de Plataforma | Permite ver la estadistica especifica de su

Probidad Activa institucion.

Plan de Compras Permite ingresar la informacion requerida
para el Plan Anual de Compras.

Usuario PMG Ingresar la informacidn requerida por el PMG
(sélo para instituciones que comprometen
PMG)

Asignacion de perfiles

Cargo o funcion Perfil asignado Responsabilidad en el portal
Jefe(a) de Unidad Administrador Administrar los perfiles de
usuarios de la Institucion.
Jefe(a) de Oficina | Supervisor Supervisar la correcta
Adquisiciones ejecucion y formalizacién de los

procesos de la Oficina de
Adquisiciones en el portal.
Jefe(a) de Oficina | Supervisor Supervisar la correcta
Licitaciones ejecucion y formalizacién de los
procesos de la Oficina de
Licitaciones en el portal

Coordinador(a) de | Supervisor Ingresar, controlar la correcta

Gestién de Contratos ejecucion de los procesos de
Gestion de Contratos en el
portal
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Coordinador(a) de | Supervisor Ingresar, controlar la correcta
area ejecucion de los procesos
compra de su area en el portal
Profesional Operador Ingresar correctamente los
licitaciones procesos propios de la Oficina
de Licitaciones en el portal
Ejecutivo(a) de | Operador Ingresar correctamente los
compras procesos propios de la Oficina
de Adquisiciones en el portal
Administrativo(a) de | Operador Ingresar correctamente los
Traumatologia procesos propios de la Oficina
de Adquisiciones en el portal
Ejecutivo(a) Observador
Regularizaciones
Secretaria Operador Ingresar correctamente los
Administrativa procesos propios de la Oficina

de Adquisiciones en el portal
Administrativo(a) de | Operador/Observador | Ingresar  correctamente los
Contratos procesos propios de la Oficina
de Gestion de Contratos en el
portal
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PROCESOS DE ABASTECIMIENTO

Planificacion de Compras

La Unidad de Abastecimiento comienza sus procesos mediante la Formulacion
de un Plan de Compras, que configura el marco de accion para el afio en curso.

Procedimiento para el Plan Anual de Compras

a) Levantamiento de Requerimientos

La Unidad de Abastecimiento en los meses de agosto/septiembre de cada afo,
enviard a las Subdirecciones, y/o a los Jefes de Servicio del Hospital, la solicitud
de programacion de bienes y servicios para el afo siguiente, considerando las
siguientes categorias genéricas:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Insumos médicos generales

Insumos de apoyo clinico (Laboratorio, Banco de sangre,
Esterilizacién, Anatomia Patoldgica)

Farmacos

Economato

Insumos asociados a equipos médicos

Alimentos nutricionales

Cursos de capacitacion

Publicidad y difusién (avisos en periddicos)

Servicios operacionales (alimentacion, seguridad, aseo, roperia,
etc.)

10) Mantenimiento y reparacion de Equipamiento Médico e Industrial
11) Servicios de arriendo de equipos informaticos
12) Otros

b) Atribuciones y obligaciones de las unidades requirentes

1)
2)

3)

Las unidades requirentes tienes la obligacidn de solicitar los bienes
y/0 servicios que seran utilizados.

Deberan planificar de acuerdo a lo procedimiento de planificacion
anual de compras de este manual.

Deberan entregar las cantidades necesarias, periodicidad de los
despachos, plazos y especificaciones técnicas de los productos y/o
servicios.
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c) Plan anual de compras

4) Recibir propuestas de programacion de compra anual,
mensualizada, para el afio siguiente, enviadas por los Jefes de
Servicio o Unidad, al Jefe de la Unidad de Abastecimiento, durante
los primeros 10 dias del mes de octubre de cada afio, que debera
incluir los centros de costo que de ellos dependan.

5) Revision presupuestaria del Plan Anual de Compras por la Unidad
de Finanzas.

6) Definir el mecanismo de compra, lo que consiste en identificar
para cada item el mecanismo que se utilizara para adquirir los
bienes y servicios. Esto es: CENABAST, Convenio Marco, Licitacion
Publica. Dejando en forma excepcional el Trato Directo.

7) Definir actividades en el calendario del periodo, considerando
tiempos de cada proceso de compra y contratacioén.

8) Presentacion del Plan Anual de Compras a la Subdireccion
Administrativa y Realizar ajustes, si corresponde.

9) Presentacién del Plan Anual de Compras a las diferentes
Subdirecciones del Hospital.

10) Realizar ajustes producto de la reunién anterior, si corresponde.

11) Validacion presupuestaria del Plan Anual de Compras por la
Unidad/Area de Presupuesto.

12) Aprobar Plan Anual de Compras por la Subdireccion
Administrativa.

13) Elaborar y tramitar Resolucion que aprueba el Plan Anual de
Compras.

14) Publicar el Plan Anual de Compras en el portal
www.mercadopublico.cl

d) Seguimiento del Plan Anual de Compras
Se deberd hacer seguimiento cuatrimestral del Plan Anual de Compras en
ejecucion, a fin de analizar los avances y resultados identificando:

» Compras realizadas de acuerdo al plan.

= Compras no realizadas de acuerdo al plan.

» Compras realizadas, pero con modificaciones (Ej. monto o plazo)
= Otras compras realizadas no previstas en el plan y las causas.

Se emitird un informe del seguimiento del Plan Anual de Compras a la
Subdireccién Administrativa.
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El seguimiento del Plan Anual de Compras permitird implementar mejoras en
este proceso que evitaran la ocurrencia de desaciertos en el futuro, tales como
atrasos o errores en las estimaciones de cantidades o precios.

El Plan Anual de Compras, podra ser modificado en los plazos y condiciones que
establezca la Direccion de Compras Publicas.

Procedimiento para la solicitud de compras extraordinarias

a) Formulacion y Aprobacion de requerimiento de compra.

L.

I1.

El Responsable de la Unidad Solicitante confecciona el
requerimiento mediante el FUR correspondiente firmado y con
la debida anticipacion, indicando bien o servicio a adquirir,
cantidad, caracteristicas, entre otras, segin el monto de la
compra (Ver anexo N°1)

Solicita V°B°® a su Subdireccion de origen (Médica,
Administrativa, Gestién Operacional, Gestién del Cuidado,
Gestion y Desarrollo de las Personas). Este revisa pertinencia y
aprueba o rechaza la solicitud.

IT1.Si rechaza, se puede corregir o postergar la solicitud.
IV.Si se aprueba, el Formulario es enviado a la Subdirecciéon

Administrativa, quién aprobara o rechazara
presupuestariamente el requerimiento.

La Subdireccion Administrativa, envia el requerimiento FUR a la
Unidad de Abastecimiento para su gestién.

b) Recepcion de formulario.

L.

I1.

Se ingresa el formulario a la Unidad de Abastecimiento, quienes
revisan que el FUR cuente con la informacion obligatoria y de
manera correcta y registrara el ingreso o realizara la devolucion
a la Unidad requirente, segun corresponda.

Una vez recibidos los formularios foliados en la Unidad de
Abastecimiento, se le entregara dicho nimero al solicitante para
que consulte por avances en su solicitud.
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c) Definicion del mecanismo de compra.

I. El Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento o a quien este
designe, entregara los formularios al Jefe(a) de Adquisiciones o
Jefe(a) de Licitaciones, segun corresponda.

II. El jefe(a) de Adquisiciones o Jefe(a) de Licitaciones, segun
corresponda, asignara el requerimiento, quien deberd, en
primera instancia, revisar si existe convenio de suministro
vigente, y solicitar el despacho del bien o servicio.

III.De no existir convenio de suministro vigente y si el
requerimiento adjunta cotizacién, se define el mecanismo de
compra mas apropiado considerando el monto y la naturaleza
de la compra. En caso de que no se adjunta cotizacion al FUR,
se debera valorizar a precio de mercado actualizado la solicitud
recibida.

IV.Una vez definido el mecanismo de compra, la Coordinacién
deriva al responsable de gestionar la compra.

Procesos de Compra

La adquisicién de bienes y/o servicios pueden ejecutarse segun lo establecido en
el programa anual establecido, o mediante requerimiento de compra
extraordinarios, en cuyo caso, debera contar con la debida autorizacidn
presupuestaria, no obstante, el HSJ, no podra fragmentar las contrataciones con
el propodsito de variar el procedimiento de contratacién. (Art. 13°, Reglamento
Ley N° 19.886).

Procesos de compra de baja complejidad

La oficina de Adquisiciones realizara la contratacion de bienes y/o servicios de
simple y objetiva especificacion, y cuyo monto no supere las 1.000 UTM.

Mecanismo de seleccion de compra

Todo ejecutivo de la oficina de Adquisiciones, al momento de la seleccion de la
modalidad de compra de bienes y/o servicios, debera seguir el siguiente orden
de prelacion:

a) Catalogo Electronico ChileCompra Express, del Convenio Marco
respectivo;

b) Convenio de suministro vigente;

c) Licitacion publica;
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d) Licitacion privada;

e) Trato Directo, (N°8 de la ley N°19.886, y en el art. N°10 del
Reglamento);

f) Compra menor a 3 UTM.

Procesos de compra de alta complejidad

La Oficina de Licitaciones realizara la contratacién de bienes y/o servicios en los
siguientes casos:
a) Procesos que impliquen una mayor complejidad en su confeccion y
requieran de competencias técnicas mayores, y cuyo monto supere
las 100 UTM o;
b) Procesos cuyo monto supera las 1.000 UTM.

En estos casos la Oficina de Licitaciones generara las Bases Administrativas que
conllevan una mayor complejidad, ya sea por las caracteristicas del proceso, o
por las exigencias propias de la contratacién en relaciéon a garantias, contratos,
etc. No obstante, las Bases Técnicas seran de responsabilidad del referente
técnico, quien debera entregar los antecedentes para la confecciéon de dichas
Bases y de los mecanismos mas apropiados para la evaluacién de las ofertas.

Mecanismo de seleccion de compra

Todo Ejecutivo de la Oficina de Licitaciones al momento de la selecciéon de la
modalidad de compra de bienes y/o servicios, debera seguir el siguiente orden
de prelacion:

a) Catdlogo Electrénico ChileCompra Express, del Convenio Marco
respectivo; o Grandes Compras a través del Catalogo Electrdénico
ChileCompra Express;

b) Licitacion publica;

c) Licitacién privada;

d) Trato Directo, (N°8 de la ley N°19.886, y en el art. N°10 del
Reglamento);

—
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE
Pagina 34



5 FECHA
z coDIGO
HOSPITAL SAN JOSE 650MTC-01 ELABORACION

MANUAL DE FUNCIONES DE LA 06/09/2017
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
PROCEDIMIENTOS DE FES;‘%‘;‘;‘;?;?" N° VERSION
ADQUISICIONES 2.0

Mecanismos de Compra

Compras a través del Catalogo Electrénico ChileCompra Express de
Convenio Marco:

La Ley establece en su articulo 14°, inciso quinto, que cada Entidad estara
obligada a consultar el Catdlogo antes de proceder a llamar a una Licitacién
Publica, Licitacidon Privada o Trato o Contratacion Directa.

El Ejecutivo asignado debera consultar en la plataforma de ChileCompras
Express de Convenio Marco el producto y/o servicio a comprar, evaluar las
diferentes alternativas, emitird la Orden de Compras y supervisar la entrega y
recepcion del producto y/o servicio.

Paso 1: Ingreso del Requerimiento: La Unidad de Abastecimiento recepciona
el requerimiento de compra mediante dos vias:

a) Programa anual de compras: En cuyo caso, se consolida la informacion
obtenida en el programa anual de compras autorizado mediante
Resolucion.

b) Solicitud de compras extraordinarias: La Unidad de Abastecimiento
recepciona el FUR debidamente autorizado.

Paso 2: Derivacion del requerimiento: El jefe(a) de la Oficina de
Adquisiciones recepciona los antecedentes, revisa y analiza la pertinencia del
Requerimiento, y la deriva al Coordinador de Compras respectivo para su
gestion.

Paso 3: Asignacion del requerimiento: El Coordinador/a de Compras debera
revisar y analizar los antecedentes y asignar el proceso de compras al Ejecutivo
asignado, ingresando la informacion del requerimiento en las planillas accesorias
de control y gestion.

Paso 4: Revisar catalogo: El Ejecutivo asignado debe buscar en el Catalogo
Electrénico los productos o servicios requeridos.

Adicionalmente, cuando se trate de bienes y/o servicios de mayor complejidad,
el Ejecutivo asignado elaborard un cuadro comparativo con las ofertas
disponibles en el portal utilizando criterios econdmicos y técnicos.

Paso 5: Emision Orden de Compra: El Ejecutivo asignado genera la respectiva
Orden de Compra a través del catalogo Chile Compra Express e imprime copia
para VOBO,
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Paso 6: Emision de Certificado Disponibilidad Presupuestaria: El Ejecutivo
emite el certificado de disponibilidad presupuestaria respectivo para V°B®°.

Paso 7: Emision de orden interna de despacho: El Ejecutivo asignado, emite
la respectiva orden interna de despacho, para la recepcién de la Bodega Central
del Hospital — en el caso de tratarse de bienes tangibles - o para la recepcién
final del servicio por parte de la Unidad requirente.

Paso 8: Visacion de Orden de Compra y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP): El Ejecutivo asignado imprime copia de la Orden de
Compra y del CDP para la autorizacion y visacién respectiva del jefe(a) de la
Unidad de Abastecimiento y de la Subdireccion Administrativa.

Paso 9: Registro y envio Orden de Compra impresa: La secretaria de la
Unidad de Abastecimiento, registra y envia a la Unidad de Contabilidad original
firmado de la Orden de Compra y adjunta copia al Ejecutivo de compra.

Paso 10: Autoriza y envia Orden de Compra en el Portal: El Coordinador(a)
o el Jefe(a) de Adquisiciones autoriza la orden de compra

Paso 11: Adjuntar CDP y documentos de respaldo: El Ejecutivo asignado
adjunta CDP y documentos de respaldo a la Orden de Compra en el portal.

Paso 12: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes: El
proveedor acepta la Orden de Compra y envia los bienes y servicios.

Paso 13: Registro de control: El Ejecutivo asignado registrara en los sistemas
informaticos o de control interno, los antecedentes del proceso de compra.

Paso 14: Recepcion de los bienes y/o servicios: El encargado de Bodega,
recepciona los productos del proveedor adjudicado, gestiona su despacho a la
Unidad requirente y registra en el sistema informatico la recepcidon conforme.
En caso de tratarse de la adquisicidon de servicios, la Unidad requirente, o en su
defecto, el administrador del Contrato, deberan realizar la recepcién final del
servicio en los sistemas informaticos del HSJ.

Paso 15: Calificacion a proveedor(es) adjudicados: La Unidad de
Abastecimiento califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.
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Grandes Compras via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, el Ejecutivo de
Licitaciones debera comunicar, a través del Sistema, mediante Resolucion
fundada, la intencion de compra a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido.

Esta comunicacién sera realizada con la debida antelacién, considerando los
tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion se debera
contemplar un plazo razonable para la presentacidon de las ofertas, el cual no
podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras
seran evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las Bases de
Licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables.
Asimismo, las Bases de Licitacion del Convenio Marco respectivo podran
establecer criterios de evaluacidn especiales para los procedimientos de Grandes
Compras.

En la comunicacién de la intencidon de compra se indicara, al menos, la fecha de
decisién de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la
cantidad, las condiciones de entrega, los criterios y ponderaciones aplicables
para la evaluacién de las ofertas. El Hospital debera seleccionar la oferta mas
conveniente segln resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar
sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la
comunicacién de la intencidon de compra, cuadro que sera adjuntado a la Orden
de Compra que se emita y servird de fundamento de la Resolucion que apruebe
la adquisicion.

El Hospital podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante Resolucién fundada que
lo autorice, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo
y catastrofe contenidas en la legislacién pertinente.

Para mayor detalle, El Ejecutivo de Licitaciones debera tener en consideracion lo
indicado en la Directiva de Contratacién Publicas N° 15, “Recomendaciones para
la aplicacion del mecanismo de Grandes Compras”.
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Compras a través de convenios de suministro vigentes

Paso 1: Ingreso del Requerimiento: La Unidad de Abastecimiento recepciona
el requerimiento de compra mediante dos vias:

a) Programa anual de compras: En cuyo caso, se consolida la informacién
obtenida en el programa anual de compras autorizado mediante
Resolucion.

b) Solicitud de compras extraordinarias: La Unidad de Abastecimiento
recepciona el FUR debidamente autorizado, o a través de los sistemas
informaticos existentes.

Paso 2: Derivacion del requerimiento: El jefe(a) de la Oficina de
Adquisiciones recepciona los antecedentes, revisa y analiza la pertinencia del
Requerimiento, y la deriva al Coordinador de Compras respectivo para su
gestion.

Paso 3: Asignacion del requerimiento: El Coordinar/a de Compras deberd
revisar y analizar los antecedentes y asignar el proceso de compras al Ejecutivo
asignado, ingresando la informacion del requerimiento en las planillas accesorias
de control y gestion.

Paso 4: Revisar saldo de convenio de suministro: El Ejecutivo asignado
debe revisar si tiene saldo disponible en convenio de suministro de los productos
0 servicios requeridos.

Paso 5: Emision Orden de Compra: El Ejecutivo asignado genera la respectiva
Orden de Compra a través del catalogo Chile Compra Express e imprime copia
para V°B®°.

Paso 6: Emision de orden interna de despacho: El Ejecutivo asignado, emite
la respectiva orden interna de despacho, para la recepcion de la Bodega Central
del Hospital - en el caso de tratarse de bienes tangibles — o para la recepcién
final del servicio por parte de la Unidad requirente.

Nota: La autorizacion presupuestaria, esta asociada al proceso de adquisicion
previo que dio origen al convenio de suministro vigente.

Paso 7: Visacion de Orden de Compra: El Ejecutivo asignado imprime copia
de la Orden de Compra para la autorizacidén y visacion respectiva del jefe(a) de
la Unidad de Abastecimiento y de la Subdireccién Administrativa.

Paso 8: Registro y envio Orden de Compra impresa: La secretaria de la
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Unidad de Abastecimiento, registra y envia a la Unidad de Contabilidad original
firmado de la Orden de Compra y adjunta copia al Ejecutivo de compra.

Paso 9: Autoriza y envia Orden de Compra en el Portal: El Coordinador(a)
o el Jefe(a) de Adquisiciones autoriza la orden de compra

Paso 10: Adjuntar CDP y documentos de respaldo: El Ejecutivo asignado
adjunta CDP y documentos de respaldo a la Orden de Compra en el portal.

Paso 11: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes: El
proveedor acepta la Orden de Compra y envia los bienes y servicios.

Paso 12: Registro de control: El Ejecutivo asignado registrara en los sistemas
informaticos o de control interno, los antecedentes del proceso de compra.

Paso 13: Recepcion de los bienes y/o servicios: El encargado de Bodega,
recepciona los productos del proveedor adjudicado, gestiona su despacho a la
Unidad requirente y registra en el sistema informatico la recepcion conforme.
En caso de tratarse de la adquisicion de servicios, la Unidad requirente, o en su
defecto, el administrador del Contrato, deberan realizar la recepcion final del
servicio en los sistemas informaticos del HSJ.

Paso 14: Calificacion a proveedor(es) adjudicados: La Unidad de
Abastecimiento califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.
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Licitaciones.

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la
Administracién realiza un llamado publico, o privado en caso de corresponder,
mediante Resolucion fundada, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente de acuerdo a la normativa.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacién:
a. Lo dispuesto en la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
b. Lo senalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del Reglamento de
la Ley N° 19.886.
c. Lo sefalado en el presente manual.

A continuacién, se detallan los distintos tipos de licitacidon, segun monto y
garantias requeridas, con sus respectivos identificadores (cédigos):

S GARANTIAS
Rango en UTM tlctl)tlgaon thtaé:lon Publicacién  en| ¢Seriedad de la ¢Fiel
ublica rivada des @il _oferta_ Cum_pllmlgnto
obligatoria? Obligatorio?
< 100 L1 E2 5 NO NO
>= 100 y .
<1.000 LE CO 10, rebajablea 5 NO NO
>= 1.000 y < 20, rebajable a NO es
2.000 LP B2 10 obligatoria Sl
>= 2.000 y < 20, rebajable a
5.000 LQ H2 10 SI SI
>= 5.000 LR 12 30 SI SI

Aquellas adquisiciones que sobrepasen las 5.000 UTM, requieren de tramite de
Toma de Razdn ante el organismo Contralor, de acuerdo a lo sefialado en la
Resoluciéon N° 1600/2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
Normas sobre Exencién de Tramite de Toma de Razon.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE
Pagina 40



c c6p1G6O FECHA
HOSPITAL SAN JOSE 650MTC-01 ELABORACION
MANUAL DE FUNCIONES DE LA 06/09/2017
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
FECHA REVISION -
PROCEDIMIENTOS DE 06/09/2022 N° VERSION

ADQUISICIONES 2.0

Descripcion del procedimiento

Paso 1: Ingreso del Requerimiento: La Unidad de Abastecimiento recepciona
el requerimiento de compra mediante dos vias:

a) Programa anual de compras: En cuyo caso, se consolida la informacién
obtenida en el programa anual de compras autorizado mediante
Resolucidn, y se solicita formalmente a la Unidad técnica, que acompaie
las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios.

b) Solicitud de compras extraordinarias: La Unidad de Abastecimiento
recepciona el FUR debidamente autorizado con las especificaciones
técnicas de los bienes y/o servicios.

Paso 2: Determinar bienes y/o servicios, monto y plazo: La Unidad de
Abastecimiento en conjunto con la Oficina de Licitaciones, deberan determinar
los bienes y/o servicios a incluir en la licitacion, calculando el monto estimativo
en pesos ($) incluido los impuestos, y el plazo de la contratacion.

Paso 3: Revisar el Catalogo Electronico ChileCompra Express de
Convenio Marco: El Ejecutivo de Licitaciones debera consultar el catalogo
ChileCompra Express de Convenio Marco y en caso no encontrarse disponible los
bienes y/o servicios, debera emitir el respectivo certificado de Consulta a
Convenio Marco, el que sera firmado por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento
y con el cual se procedera a la elaboracién de las respectivas Bases de Licitacion.
(Formato anexo N°2)

Paso 4: Elaboracion de Bases Técnicas: El Ejecutivo de Licitaciones elabora
las Bases técnicas y los criterios de evaluacién, de acuerdo a los antecedentes
entregados, los que deben ser autorizadas por el referente técnico.

Paso 5: Elaboracion de las Bases Administrativas: el Ejecutivo de
Licitaciones elabora las Bases Administrativas, las que deben contener a lo
menos:
a. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.
b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar,
las cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En el caso que sea necesario hacer referencia 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".
c. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion
de las Bases, de entrega y de apertura de las ofertas, la evaluacion de las
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ofertas y sus criterios, los plazos de adjudicacién y la firma del Contrato de
Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.

d. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o
servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis
del Reglamento.

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

f. El monto de la o las garantias que El Hospital exija a los oferentes y la

forma y oportunidad en que seran restituidas. Las garantias de seriedad de
la oferta y de cumplimiento del Contrato tienen por objeto resguardar el
correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado,
de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de
la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara
ademas el pago de 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 mediante el cobro de esta. Al fijarse el monto de la
misma, se tendra presente que éste no desincentive la participacién de
oferentes.

g. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad
y calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion. En el caso de la prestacién de
servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo
a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

h. En las licitaciones superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM (tipo LE),
definir si se requerira la suscripcién de contrato o si éste se formalizara
mediante la emision de la Orden de Compra por el comprador y aceptaciéon
por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo
63 del Reglamento.

i. Los medios que se solicitardn 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
ultimos dos afos y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

j. Laforma de designacidn de las comisiones evaluadoras, que se constituiran
de conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento.

k. La determinacidon de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento
del proveedor, las causales expresas en que dichas medidas deberan
fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

Paso 6: Revision de Bases de Licitacion por el referente técnico: el
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Ejecutivo de Licitaciones debera enviar las Bases Administrativas y Técnicas al
referente técnico, quien debera revisar y validar el documento.

Paso 7: Revision y autorizacion de Bases bde Licitacion y Resolucion de
llamado y aprobacion de Bases por la Unidad de Fiscalia: Una vez
validadas las Bases de Licitacién por el referente técnico, el Ejecutivo de
Licitaciones debera enviar a la Unidad de Fiscalia las Bases de Licitacién vy el
proyecto de Resolucion de llamado y aprobacién de Bases, para su control legal,
revision y correspondientes modificaciones y/o alcances, los que deberan ser
corregidos, hasta su aprobacion final y visacidn por la Unidad de Fiscalia.

Paso 8: Visacion referente técnico y Subdirectores: Una vez visadas por la
Unidad de Fiscalia correspondera las visaciones del o los referentes técnicos y
Subdirectores.

Paso 9: Aprobacion y firma del Director y Resolucion: Posteriormente, las
Bases de Licitacion son remitidas al Director/a del Hospital, quien debera dar su
aprobacién final y firmar las respectivas Bases, las que finalmente seran
enviadas a Oficina de Partes para tramitar su registro y dictar la Resolucién
Aprobatoria de llamado y publicacidn.

Paso 10: Publicar licitacion: El Ejecutivo de Licitaciones, publicara la licitacion
en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl. En caso de tratarse de
una Licitacién Privada, el Ejecutivo, en conjunto con el referente técnico, deberd
invitar a lo menos a 3 proveedores a través del portal o a aquellos que posean
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada.

El Ejecutivo de Licitacidn debera adjuntar, a lo menos, la Resoluciéon que aprueba
el llamado y publicacion de Bases y los formularios y/o anexos en formato
modificable (Word u otros formatos).

Paso 11: Garantia Seriedad de la Oferta: En los casos sefialados en el
Reglamento de la ley N°19.886, o cuando asi lo estime necesario la Institucion,
se solicitara en las Bases Administrativas la garantia de Seriedad de la Oferta,
la que una vez recepcionada de acuerdo al establecido en las Bases, sera enviada
a custodia a la Unidad de Contabilidad del Hospital.

Paso 12: Apertura de las Ofertas: Al cierre de las ofertas, una vez cumplido
el plazo de publicacion, se realizard la apertura de las ofertas en el portal, y se
descargaran electronicamente los antecedentes de las ofertas presentadas
solicitados en la licitacion.

Paso 13: Reunir antecedentes para Comision de Evaluacion: Con la
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informacidon preparada por el Ejecutivo asignado, este debe presentarla a los
miembros de la Comisién de Evaluacion, quienes deben firmar un Acta de
Asistencia al momento de constituirse y en cada reunién que sostengan (Anexo
N°3), ademas de las respectivas Declaraciones Juradas (Anexo N°4).

En caso de tratarse de procesos menores a 100 UTM, que no requieran Comision
de Evaluacion, la evaluacion sera realizada por el referente técnico en conjunto
con el Ejecutivo asignado.

Paso 14: Informe de Evaluacion: La Comisién de Evaluacion debera
confeccionar el Informe Final de Evaluacion con la propuesta de Adjudicacidn,
Inadmisibilidad o Desercion, al Director del Hospital.

Este Informe Final de Evaluacidon debe confeccionarse de acuerdo al principio de
Estricta Sujecion a las Bases, y considerando la informacién publicada por los
oferentes y los criterios de evaluacién que se definieron en las Bases de
Licitacion, dicho documento, debe estar firmado por todos los miembros de la
Comision de Evaluacién.

En caso de tratarse de procesos menores a 100 UTM, el informe de evaluacién
serd firmado por el referente técnico y por el Coordinador de area de la Unidad
de Abastecimiento.

Paso 15: Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: El
Ejecutivo de Licitaciones debera solicitar a la Unidad/Area de Presupuesto, el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, y el que debera ser
aprobado y autorizado por Subdireccion Administrativa del Hospital.

Paso 16: Proyecto de Resolucion de Adjudicacion, Inadmisibilidad o
Desercion: El Ejecutivo de Licitaciones deberda elaborar el proyecto de
Resolucion de Adjudicaciéon, Inadmisibilidad o Desercién, enviarlo a la Unidad de
Fiscalia para su control legal, revisidn y correspondientes modificaciones y/o
alcances, los que deberan ser corregidos, hasta su aprobacién final y visacién
por estos, con los siguientes antecedentes de respaldo:

- Informe de Evaluacién

- Acta de Asistencia firmada por los miembros de la Comisidon de Evaluacion

- Certificado de Habilidad del o los proveedores adjudicados emitido por

www.chileproveedores.cl
- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
- Otros que correspondan

Paso 17: Adjudicar propuesta en el portal: Una Vez sancionada la
Resoluciéon de Adjudicacion, Inadmisibilidad o Desercidén, el Ejecutivo de
Licitaciones debera adjudicar en el portal y publicar los antecedentes de
respaldo, esto es:
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a. Resolucién de Adjudicacion, Inadmisibilidad o Desercion

b. Informe de Evaluacion

c. Acta de Asistencia firmada por los miembros de la Comision de Evaluacion
d. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Paso 18: Gestion de Contrato: El Ejecutivo de Licitaciones enviara todos los
antecedentes generados por el proceso de compras al Coordinador(a) de Gestién
Administrativa de Contratos para su gestion.

Paso 19: Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: La Oficina de Gestion
Administrativa de Contratos, en caso de que proceda (licitaciones mayores a
1.000 UTM) o en aquellos que asi lo haya determinado la Institucion, debera
solicitar al proveedor mediante correo electrénico institucional, la entrega de la
garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, de acuerdo lo indicado en las
respectivas Bases de Licitacion, la que debera ser enviada a custodia a la Unidad
de Contabilidad del Hospital.

Paso 20: Elaboracion de Contrato: La Oficina de Gestidn Administrativa de
Contratos, en caso de que proceda (licitaciones mayores a 1.000 UTM) o en
aquellos casos que asi lo haya determinado la Institucidon, debera elaborar el
contrato y el proyecto de Resolucidn que lo aprueba, enviarlos a la Unidad de
Fiscalia para su revisidn, observacidn y posterior aprobacion y visacion
correspondiente.

Paso 21: Completar Ficha de Contrato en el portal: La Oficina de Gestion
Administrativa de Contratos, una vez suscrito el contrato por ambas partes junto
con la Resolucién que lo aprueba, deberd completar la ficha de contrato y anexar
los antecedentes de respaldo del proceso.

Paso 22: Ejecucion de la compra: El Ejecutivo de Licitaciones debera enviar
la planilla de licitacidon con los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones para
ejecutar la compra. Adicionalmente, se le enviaran los antecedentes a la Unidad
requirente , para su conocimiento.

Paso 23: Registro y Control: El Ejecutivo asignado deberd registrar la
Informacion en el Sistema Informatico de Abastecimiento para conocimiento de
Bodega Central de los bienes y/o servicios adquiridos.

Paso 24: Resolucion de preguntas: Se resolveran la consultas de los
oferentes a través de los medios oficial, efectuando consulta a través de
mercadopublico.cl o a través de correo electrénico dirigido al Jefe de
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Abastecimiento o segun se establezca en las respectivas Bases de Licitacion.

Paso 25: Gestion de Reclamos: En caso de que se presente un reclamo
relacionado al proceso, el Jefe de Abastecimiento, debe derivar este reclamo a
quien corresponda, para que en un plazo no superior a 24 horas, se prepare
respuesta y se informe de aquello a través del Portal de Compras Publicas.

_ ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
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Trato o Contratacion Directa

Es el procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacidon que
conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacidon o propuesta publica y para la privada. Tal circunstancia deberd, en todo
caso, ser acreditada segun lo determine el Reglamento de la Ley N°19.886, en
su articulo 10°.

La Administracidn no podra fragmentar sus contrataciones con el propédsito de
variar el procedimiento de contratacion.

Causales para recurrir a Trato o Contratacion Directa
Procedera el trato o contratacion directa, con caracter de excepcional, en los

casos

fundados que a continuacidon se sefialan:

NO

Causal

Requiere
Resolucion

Requiere un
minimo de 3
Cotizaciones

Monto
Maximo

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

SI

SI

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

SI

SI

1000
UTM

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

SI

NO

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

SI

NO

Si se tratara de convenios de prestacién de servicios
a celebrar con personas juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

SI

SI
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Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, los que seran determinados por
decreto supremo.

SI

NO

Si se requiere contratar la prorroga de un contrato
de suministro o servicios, o contratar Servicios
Conexos, respecto de un contrato suscrito con
anterioridad, por considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y sélo por el tiempo que
procede a un nuevo proceso de compra.

SI

NO

1000
UTM

7.b

Cuando la adquisicion se financie con gastos de
representaciéon en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

SI

NO

7.C

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

SI

NO

7.d

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

SI

NO

7.e

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

SI

NO

7.f

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

SI

NO

7.9

Cuando se trate de la reposicion o complementacion
de equipamiento o servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida
por la entidad.

SI

NO
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Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
7.h |poner en riesgo el objeto y la eficacia de la|SI NO -
contratacion.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles
a oferentes extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile (...) y en las que por
razones de idioma, sistema juridico sea del todo
indispensable acudir a esta contratacion.

SI NO

Cuando el Costo de Evaluacidn de las ofertas, desde
el punto de vista financiero o de utilizacion de
7. |recursos humanos resulta desproporcionado en|SI NO 100 UTM
relacién al monto de la contratacion.

Cuando se trate de la compra de bs y/o ss que se
encuentran destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacion
7. k| o extensidn, en que la utilizacion del procedimiento | SI NO -
de licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto que se trate.

Cuando, habiendo realizado una licitacion publica
previa para el suministro de bs y ss no se recibieran
ofertas, o éstas resultaran inadmisibles por no
7.1 |ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en | SI NO -
las Bases y la contratacion es indispensable para el
organismo.

Cuando se trate de la contratacion de servicios

7.m | especializados inferiores a 1000 UTM. SI NO 1000

UTM

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10
UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de
menor tamafo, la descentralizacién y el desarrollo
local, asi como aquellas que privilegien la proteccién
del medio ambiente, la contratacion de personas en
situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social.

SI NO 10 UTM
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El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la
declaracién de que lo contratado se encuentre dentro
de los valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberan
expresarse en la respectiva resolucidon que autorice
el trato directo.

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10
8. |UTM. SI SI

10 UTM

Descripcion del procedimiento

Paso 1: Ingreso del Requerimiento: La Unidad de Abastecimiento recepciona
el requerimiento de compra mediante dos vias:

a) Programa anual de compras: En cuyo caso, se consolida la informacion
obtenida en el programa anual de compras autorizado mediante
Resolucion.

b) Solicitud de compras extraordinarias: La Unidad de Abastecimiento
recepciona el FUR debidamente autorizado.

Paso 2: Derivacion del requerimiento: El jefe(a) de la Unidad de
Abastecimiento recepciona los antecedentes, revisa y analiza la pertinencia del
Requerimiento, y la deriva al Coordinador respectivo para su gestién.

Paso 3: Asignacion del requerimiento: El Coordinar/a debera revisar y
analizar los antecedentes y asignar el proceso de compras al Ejecutivo,
ingresando la informacion del requerimiento en las planillas accesorias de control
y gestion.

Paso 4: Revisar el Catalogo Electronico ChileCompra Express de
Convenio Marco: El Ejecutivo asignado, debera consultar el catalogo
ChileCompra Express de Convenio Marco y en caso no encontrarse disponible los
bienes y/o servicios, deberd emitir el respectivo certificado de Consulta a
Convenio Marco, el que sera firmado por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento
y con el cual se procedera a la elaboracién de las respectivas Bases de Licitacion.
(Formato anexo N°2)

Paso 5: Determinar si procede Trato o Contratacion Directa: El Ejecutivo
asignado, una vez establecido que los bienes y/o servicios no se encuentran

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE
Pagina 50




c c6p1G6O FECHA
HOSPITAL SAN JOSE 650MTC-01 ELABORACION
MANUAL DE FUNCIONES DE LA 06/09/2017
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
FECHA REVISION -
PROCEDIMIENTOS DE 06/09/2022 N° VERSION

ADQUISICIONES 2.0

disponible en el catalogo ChileCompra Express de Convenio Marco, determinara
si procede alguna de las causales de excepcién para recurrir al Trato o
Contratacién directa establecidas en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, la que
debe ser autorizada y visada por el Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento y por
la Subdireccién Administrativa.

Paso 6: Elaboracion de Términos de Referencia: El Ejecutivo asignado
elabora los términos de referencia, de acuerdo a los antecedentes entregados,
los que deben ser autorizados por el referente técnico y contener a lo menos:

1. Objeto del contrato o compra.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios

3. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del

Contrato de Suministro y/o Servicio, una vez recibidos conforme los

bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el

articulo 79 bis del Reglamento.

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

El monto de la o las garantias que la entidad exija a los oferentes y la

forma y oportunidad en que seran restituidas.

6. La suscripcion de un contrato. En los Trato o contratacién Directa, cuyo
monto sea superior a 100 UTM y menor a 1.000 UTM, definir o si éste se
formalizard mediante la emisién de la Orden de Compra por el comprador
y aceptacidn por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 63 del Reglamento.

7. Los medios para acreditar si el proveedor registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos anos y la
oportunidad en que ellos seran requeridos.

8. La determinacidon de las medidas (multas) a aplicar en los casos de
incumplimiento del proveedor, las causales expresas en que dichas
medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

b

Paso 7: Solicitar cotizaciones: Siempre que se contrate por trato o
contrataciéon directa se requerird un minimo de tres cotizaciones previas, salvo
gue concurran las causales de las letras c), d), f) y g) del articulo 8° de la Ley
N° 19.886.

En los casos que corresponda, se elaborara un cuadro comparativo de las ofertas
obtenidas mediante cotizacién, utilizando criterios econémicos y técnicos.

Paso 8: Elaboracion y Aprobacion del Proyecto de Resolucion y Términos
de Referencia: El Ejecutivo asignado, elaborara el proyecto de Resolucidon que
aprueba el Trato o Contratacién Directa, de acuerdo a los Términos de
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Referencia, y a los requisitos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento,
posteriormente enviara dicha Resolucién junto con los Términos de Referencia a
la Unidad de Fiscalia para su control legal, revisién y correspondientes
modificaciones y/o alcances, los que deberdn ser corregidos, hasta su
aprobacion final y visacién por parte de la Unidad de Fiscalia.

Paso 9: Visacion referente técnico y Subdirectores: Una vez visado el
proyecto de Resolucién y los Términos de Referencia por la Unidad de Fiscalia
correspondera las visaciones del o los referentes técnicos y Subdirectores.

Paso 10: Aprobacion y firma del Director y Resolucion: Posteriormente, la
Resolucién Junto a los Términos de referencia seran remitidas al Director del
Hospital, quien debera dar su aprobacion final y firmar las respectiva Resolucion,
la que finalmente serd enviada a Oficina de Partes para tramitar su registro y
dictar la Resolucién Aprobatoria.

Paso 11: Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: El
Ejecutivo de asignado debera solicitar a la Unidad/Area de Presupuesto, el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP), el que debera
aprobado y autorizado por Subdireccion Administrativa del Hospital.

Paso 12: Publicar Resolucion en el Portal: El Ejecutivo asignado, publicara
la Resolucidn, los Términos de Referencia y la o las cotizaciones en el sistema
de informaciéon www.mercadopublico.cl.

Paso 13: Emision de la compra: El Ejecutivo asignado debera emitir la
respectiva Orden de Compra en el portal, o en su defecto, si tratase de la compra
o contratacidn de bienes o servicios superiores a 1000 UTM, este debera enviar
la planilla de licitacion con los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones para
ejecutar la compra.

Paso 14: Registro y Control: El Ejecutivo asignado debera Registrar la
Informacion en el Sistema Informatico de Abastecimiento para conocimiento de
Bodega Central de los bienes y/o servicios adquiridos.

Paso 15: Resolucion de preguntas: Se resolveran la consultas de los
oferentes a través de los medios oficiales, efectuando a través de correo
electrénico dirigido al Jefe de Abastecimiento o segin se establezca en los
respectivos Términos de Referencia.

Paso 16: Gestion de Reclamos: En caso de que se presente un reclamo
relacionado al proceso, el Jefe de Abastecimiento, debe derivar este reclamo a
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guien corresponda, para que en un plazo no superior a 24 horas, se prepare
respuesta y se informe de aquello a través del Portal de Compras Publicas.

Nota: Los documentos de respaldo para las compras mensuales, se adjuntaran
completos en la primera orden de compra, las siguientes OC solo se adjuntara
la Resolucion Exenta.

Acreditacion de causal de Trato Directo

Causal del articulo 10, nimero 7, letra j), del Reglamento

EL Reglamento de Compras establece que: "... La Licitacion Privada o el Trato o
Contratacion Directa proceden, con caracter de excepcional, en las siguientes
circunstancias: Numero 7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable
acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se
sefialan a continuacion: Letra j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta no supera las
100 Unidades Tributarias Mensuales”.

Por ello, es necesario establecer de manera fehaciente, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos, las circunstancias que hacen
del todo indispensable recurrir a la causal de Trato o Contratacion Directa
sefialado anteriormente, razéon por la cual, se han definido los cargos que
intervienen indistintamente; las actividades a realizar; y las cantidades de horas
hombre, minimas y maximas, necesarias para llevar a cabo un proceso
licitatorio, de acuerdo al siguiente cuadro:

HORAS HOMBRE
ASOCIADAS AL

CARGO ACTIVIDADES DEL PROCESO PROCESO
MINIM | MAXIM
A A

Revision y firma de: resolucién aprueba bases de

Administrativo(a) |adjudicacion, resolucién aprueba contrato y contrato;
integrar comision de evaluacion.

Director licitacibn y bases de licitacién, resolucién de|3 5
adjudicacidn, resolucidn aprueba contrato y contrato.
Revision y VOBO de: resolucién aprueba bases de
Subdirector(a) licitacion y bases de licitacidon, resoluciéon de a 6
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Subdirector(a)

Revision y VOB° de: bases técnicas de licitacion,

(segln resolucién de adjudicacién; integrar comision de|3 5
corresponda) evaluacién.
- Confeccién o revision VeB° de: bases técnicas
Jefe(a) Unidad o -, >on . o !
. resolucion de adjudicacién, integrar comision de |6 15
Servicio .,
evaluacion.
Coordinador(a) Confeccion o Revisidon y V°B° de bases técnicas,
Unidad o Servicio o | revision y V°B® de resoluciéon de adjudicacién, integrar |6 15
Jefe(a) de Oficina |comisidn de evaluacidn.
- Confeccion o Revisiéon y V°B° de bases técnicas,
Supervisor(a) oy omo L AR
. . . revision y V°B° de resolucion de adjudicacion, integrar | 6 15
Unidad o Servicio L, s
comision de evaluacion.
Revisidn, correccion y VOBO de: resolucion aprueba
Jefe(a) Unidad de |bases de licitacién y bases de licitacién, resolucién de 6 10
Abastecimiento adjudicacién, resolucion aprueba contrato y contrato;
integrar comision de evaluacion.
Jefe(a) de | Elaboracidn, revisién y correccién y VOBO de: resolucién
Adquisiciones o |aprueba bases de licitacion y bases de licitacion, 15 20
Jefe(a) de [resolucion de adjudicacién; integrar comisiéon de
Licitaciones evaluacién.
Encargado(a) de |Confeccién de contrato, solicitud de instrumento(s) de
Gestion de | garantia, gestion de firma de contrato y confeccion de |5 10
Contratos resolucién aprueba contrato.
Control juridico y VOB de: resolucion aprueba bases de
Jefe(a) Fiscalia licitacion y bases de licitaciéon, resolucion de|2 5
adjudicacién, resolucién aprueba contrato y contrato.
. Control Juridico, revisidon y V°B° de: resolucion aprueba
Profesional L s -
Fiscalia bases de licitacion y bases de licitacion, resolucion de |10 20
adjudicacién, resolucién aprueba contrato y contrato.
Transcribir y actuar como ministro de fe: resolucion
Encargado(a) L = o
. . aprueba bases de licitacion, resolucion de adjudicacion, | 2 4
Oficina de Partes s
resolucion aprueba contrato y contrato.
.. . Registrar, numerar, timbrar, archivar despachar:
Administrativo(a) gistrar, ! , arcnivar -y pal
. resolucion aprueba bases de licitacion, resolucion de |3 6
Oficina de Partes L -7
adjudicacion, resolucion aprueba contrato y contrato.
Elaboracidon o revision bases de licitacion, generacion
de ficha de bases en portal, monitorea licitacion,
Coordinador(a) gestiona las consultas y aclaraciones, genera resolucién 10 15
Compras de comisidn evaluadora, gestiona informe de

evaluacioén, genera resolucion de adjudicacién, genera
orden de compra.
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Confeccion bases, generacién de ficha de bases en
portal, monitorea licitacidon, gestiona las consultas y
Profesional aclaraciones, genera resolucion de  comisién
Compras evaluadora, confeccion y gestion de informe de
evaluacion, confeccidon resolucién de adjudicacion,
genera orden de compra

15

25

Numeracién interna, registro, impresion, digitalizacién,
Secretaria Unidad |distribucion y proceso administrativo de firma de:
de Abastecimiento | resolucion aprueba bases de licitacion, resolucién de
adjudicacién, resolucidén aprueba contrato y contrato.

10

15

Se entendera autorizada la causal contemplada en el Articulo 10, nimero 7, letra
j), del reglamento Decreto N°250, de la Ley N°19.886, cuando el monto
acreditado, desde el punto de vista financiero o de de utilizaciéon de recursos
humanos, represente a lo menos un setenta por ciento (70%) del monto total
de la contratacién. No obstante, en circunstancias en que se encuentre en riesgo
la salud de los pacientes, la integridad fisica de los funcionarios y/o usuarios, o
la continuidad del servicio, no sera dbice el monto acreditado, desde el punto de
vista financiero o de utilizacion de recursos humanos, el porcentaje
anteriormente sefalado, en cuyo caso se autorizarad hasta el tope senalado en
el mencionado articulo, en el que la contratacién no podra superar las 100 UTM.

Ademas, para el calculo de horas hombre de los funcionarios que desempefien
los diferentes cargos indicados en la tabla del considerando N°5, se tomara como
base la remuneracién bruta del mes de enero del aifio en curso, informada por
la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas o la obtenida en la pagina
de Gobierno Transparente del Hospital San José.

Compras fuera del portal www.chilecompra.cl

Compras menores a 3 UTM (Impuestos Incluidos)
a. Autorizacion de Compra menor a 3 UTM

1. La Unidad de Abastecimiento dara curso a los requerimientos de compra
gue cuenten con presupuesto aprobado y se encuentren autorizados por
la Subdireccion Administrativa. El requerimiento de compra se recepciona
mediante dos vias:

a. Programa anual de compras: En cuyo caso, se consolida la
informacidn obtenida en el programa anual de compras autorizado
mediante Resolucion.
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b. Solicitud de compras extraordinarias: La Unidad de Abastecimiento
recepciona el FUR debidamente autorizado.

Una vez autorizado el requerimiento de compra, el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento, procedera a autorizar la modalidad de compra menor a 3
UTM.

b. Emision Orden de Compra menor a 3 UTM

. El ejecutivo de compra designado solicita a lo menos 3 cotizaciones a

diferentes proveedores.
Evalla las ofertas de acuerdo a criterios econdmicos y técnicos.

. Emite Orden de Compra (manual o electrénica) al proveedor que obtiene

la mejor evaluacion.
Envia Orden de Compra con antecedentes de respaldo, esto es:

a. copia requerimiento,

b. cotizaciones

c. acta evaluacién
El Jefe de Abastecimiento revisa los antecedentes y aprueba o rechaza la
Orden de Compra menor a 3 UTM
La Subdireccion Administrativa revisa los antecedentes y aprueba o
rechaza la Orden de Compra menor a 3 UTM
Se envia la Orden de Compra a la Unidad de Contabilidad para la
autorizacién de devengado.
El ejecutivo de compra emite orden de despacho en el Sistema
Informatico de Abastecimiento del Hospital.
La Unidad/Area de presupuesto aprueba la orden de despacho

10.El Ejecutivo asignado, envia la Orden de Compra menor a 3 UTM al

proveedor en conjunto con la respectiva orden de despacho

11.El proveedor envia los productos o presta el servicio contratado.
12.Bodega Central realiza la recepcién conforme de los bienes e ingresa en

el Sistema informatico de Abastecimiento del Hospital.

13.De tratarse de servicios, la Unidad requirente realiza la recepcion

conforme de los servicios prestados.

Compras Con Fondo Fijo

Si existe un Fondo Fijo asignado a la Unidad de Abastecimiento, es posible hacer
compras con ese dinero, siempre y cuando se trate de emergencia, compras
menores a 3 UTM, compras de productos en cuyo caso el costo de evaluacion,
desde el punto de vista financiero resulta desproporcionado en comparacién al
valor del producto y siempre que no supere las 3 UTM. El monto total de dicha
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compra no podra superar el valor que senale la respectiva Resoluciéon que
designa los fondos para la rendiciédn por compras de bienes y servicios que
permitan cubrir los gastos de los casos sefialados y no para compras habituales.

La rendicion del Fondo Fijo se efectuara cuando el saldo sea del 30% maximo
del total asignado.

Ajuste de Ordenes de Compra

El ejecutivo deberél enviar a la unidad de Contabilidad mensualmente, la
informacion de las Ordenes de Compra emitidas y aceptadas, que deben ser
ajustadas en los siguientes casos:
a) Cuando exista diferencia a favor del Hospital entre el precio unitario de la
Orden de compra y el precio unitario facturado
b) Cuando la cantidad despachada es menor a la cantidad solicitada.

EVALAUCION DE LAS OFERTAS

Método de evaluacion de las ofertas

El Hospital debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las Bases.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio
ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del anterior analisis, El Hospital
debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

El Hospital asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las
respectivas Bases o Términos de Referencia.

Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos
de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al
momento de la evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad
y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas
por una comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al
organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
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entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar
esta comisidon personas ajenas a la administracién y siempre en un ndmero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Las comisiones evaluadoras debieran funcionar en base a una estructura formal
de trabajo. De este modo debieran sesionar en forma continua, con la asistencia
de todos sus miembros, quedando constancia escrita en actas del contenido de
sus deliberaciones. Dichos documentos deberan ser suscritos por todos los
miembros de la comisién.

Los miembros de la comisidon evaluadora deben adoptar las medidas que
aseguren el correcto almacenamiento de los documentos que deben revisar en
el ejercicio de sus funciones. Entre otras medidas, se sugiere llevar registros,
enumerar los documentos y almacenar los documentos en forma centralizada.
Ademds, debe implementarse un sistema de acceso limitado a dichos
documentos, de modo tal que aquellas personas que no pertenecen a la comision
no puedan acceder a ellos libremente.

La confidencialidad de las deliberaciones de la comisién, durante ci periodo de
evaluacion, es esencial para asegurar la integridad del respectivo procedimiento
licitatorio. En ese marco, debiera solicitarse a todos los integrantes de la
comisién evaluadora la suscripcién de una declaracién jurada que contenga un
compromiso de confidencialidad en cuanto al contenido de las Bases y a todas
las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

Es fundamental que la comision durante el proceso de evaluacidn cuente con la
colaboracién permanente de un asesor juridico. Dicho asesor debera prestar
asesoria permanente en todas las cuestiones de orden juridico que se susciten
durante el proceso de evaluacion. Con todo, sin perjuicio de su labor de asesoria,
no resulta recomendable que el asesor juridico integre formalmente la comision
evaluadora, por cuanto ello haria inviable el ejercicio de su labor de contraparte
ante las decisiones de dicha comision.

De esta forma, el resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion
guedara registrado en el Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de
la comisiéon evaluadora y debe anexarse a la Resolucidn que da cuenta del
resultado final del proceso de contrataciéon en el portal mercado publico. Los
integrantes de la Comision deberan firmar una Declaracién Jurada (Anexo 4) al
momento de la reunion de la Comision junto con el Acta de Asistencia (Anexo
3), documento que se archivara en Oficina de Partes junto a la Resolucion de
adjudicacion respectiva y se publicara en el portal www.mercadopublico.cl.
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El Hospital procurara promover medidas tendientes a delimitar las funciones y
ambitos de competencia de los distintos funcionarios que participan en las
multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacion del
gasto; la elaboracidn de los requerimientos técnicos y administrativos de la
compra; la evaluacion y la adjudicacién; y la administraciéon del contrato y la
gestién de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo
distintos.

Criterios de Evaluacion

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

El Hospital considerara criterios técnicos y econémicos para evaluar de la forma
mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos
deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo
necesario, uno o mas subfactores.

El Hospital debera establecer en las Bases las ponderaciones de los criterios,
factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién de
puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la
comisién evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el
proceso de evaluacion, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar
los factores y subfactores definidos en las Bases de Licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la
experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte,
los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre
oferentes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los
requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea
atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y
con los requerimientos de El Hospital.

En el caso de la prestacidn de servicios habituales, que deben proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, las Bases deberan contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para evaluar este
criterio, se podran considerar como factores de evaluacién el estado de pago de
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las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contrataciéon de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la
composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la
jornada de trabajo, la duracidn de los contratos, la existencia de incentivos, asi
como otras condiciones que resulten de importancia en consideracién a la
naturaleza de los servicios contratados.

A los Convenios Marco, por su parte, se les aplicaran las normas particulares
contempladas en el capitulo III del Reglamento.

El Hospital deberd considerar para cada proceso, a lo menos dos criterios de
evaluacion.

Evaluacion de procesos menores a 100 UTM

Para contrataciones menores a 100 UTM la evaluacion de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por el Ejecutivo asignado, quien debera
levantar la informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion
previamente definidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, seguin
corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Ejecutivo asignado, debera
generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la
informacién de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las
ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Ejecutivo asignado aplica los
criterios de evaluacidn y genera el informe respectivo, documento que registra
el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas, el que debera ser aprobado
y firmado por el referente técnico y el Coordinador de area de la Unidad de
Abastecimiento, documento que posteriormente deberd ser anexado a la
Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

Evaluacion de procesos superiores a 100 UTM

En los casos de contrataciones cuyos montos sean superiores a 100 UTM, la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores sera realizada por una
Comisién de Evaluacién definida previamente por Resolucién, la cual debera
tener un numero impar de integrantes. Podran integrar la Comisién de
Evaluaciéon una o mas personas de la Unidad al que pertenece el Usuario
Requirente, una o mas personas de la Unidad de Abastecimiento, expertos,
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Unidades técnicas especiales, u otras personas, segun lo determine la autoridad
competente.

La Unidad de Abastecimiento, a través de su Oficina de Adquisiciones u Oficina
de Licitaciones, entregara a la Comisién de Evaluacion la informacién completa
de las ofertas recibidas y admisibles, la cual a través de metodologia de panel
de expertos u otra que defina, procedera a aplicar los criterios de evaluacién y
generar el Acta de Evaluacidon, documento que deja constancia, entre otros
aspectos, de:

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacidon (participacidon
obligatoria, de no hacerlo se debera justificar en el acta).

Las ofertas evaluadas.

Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las Bases y que fueron
utilizados para la evaluacion.

Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes.

Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcion de los Criterios de Evaluaciéon y la recomendacién de
adjudicacion.

Desercion o declaracién de inadmisibilidad y su justificacién.

Examen de admisibilidad

La Ley de Compras, su Reglamento y otras normativas vigentes, asi como las
Bases Administrativas y/o Técnicas del llamado, pueden eventualmente,
establecer ciertos requisitos de admisibilidad de las propuestas que se presenten
al respectivo llamado.

Esta etapa se denomina "Apertura de las Ofertas" donde el Ejecutivo asignado
y/o la Comision de Evaluacion deberan realizar el analisis de admisibilidad de las
ofertas segun los criterios o parametros establecidos en las Bases del proceso y
velar porque las ofertas que pasen a la etapa de evaluacion sean aquellas que
cumplan con los requisitos establecidos.

En el cronograma establecido en las respectivas Bases se definira el tiempo
maximo de apertura.

Documentacion necesaria en el sistema Mercado Publico

Se deberan publicar y realizar en el Sistema de Informacion de ChileCompra,
www.mercadopublico.cl, los siguientes actos y su correspondiente
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documentacion:

a)
1.

W N

8.
9.

Convenio Marco:

La Orden de Compra emitida por las Entidades a través del Sistema de
Informacion, en la que se individualiza el Contrato Marco al que accede,
el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto a pagar al
Contratista.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Requerimiento de compra (en caso que corresponda)

Licitacion Pablica:

El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion, con la
informacidn sefialada en el Articulo 24 del Reglamento.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban
integrar sus anexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en los
plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del
proveedor que formuld las preguntas.

El acta de evaluacion, en el que debera constar la individualizacion de los
oferentes y la propuesta de adjudicacion, inadmisibilidad o desercién.

La Resolucién que resuelva sobre la adjudicacion, inadmisibilidad o
desercion.

El texto del Contrato de Suministro y/o Servicio definitivo.

La Orden de Compra, la forma y modalidad de pago y cualquier otro
documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracién
la Ley de Compras y su Reglamento.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Certificado de consulta a Convenio Marco, que acredite que los bienes y/o
servicios no se encuentran disponibles en el catalogo electroénico.

10.Certificado de Habilidad del Proveedor

c)
1.
2.

3.

Licitacion Privada:

La Resoluciéon fundada que la autoriza.

La invitacidn a los proveedores a participar en la Licitacion Privada,

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban
integrar sus anexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en los
plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del
proveedor que formuld las preguntas.

El acta de evaluacion, en el que debera constar la individualizacion de los
oferentes y la propuesta de adjudicacion, inadmisibilidad o desercion.
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La Resoluciéon que resuelva sobre la adjudicacion, inadmisibilidad o
desercion.

El texto del Contrato de Suministro y/o Servicio definitivo, si lo hubiere.
La Orden de Compra, la forma y modalidad de pago y cualquier otro
documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracién
la Ley de Compras y su Reglamento.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

10.Certificado de consulta a Convenio Marco, que acredite que los bienes y/o

11.

d)
1.

2.
3

servicios no se encuentran disponibles en el catalogo electroénico.
Certificado de Habilidad del Proveedor

Trato o Contratacion Directa:

La Resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo
lo dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

Los Términos de Referencia aprobados por la Entidad Licitante.

. La recepcién y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera

constar la individualizacién de los invitados a cotizar, a menos que la Ley
de Compras permita efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de
una cotizacion.

La Resolucion que resuelva sobre la adjudicacion. En estos casos, la Orden
de Compra respectiva, hara las veces de la sefialada Resolucidn.

El texto del Contrato de Suministro y/o Servicio definitivo, si lo hubiere,
la forma y modalidad de pago y cualquier otro documento que la entidad
licitante determine, teniendo en consideracién la Ley de Compras y su
Reglamento.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Certificado de consulta a Convenio Marco, que acredite que los bienes y/o
servicios no se encuentran disponibles en el catalogo electrdnico.
Certificado de Habilidad del Proveedor

Plan Anual de Compras:

Resolucién Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras

El formulario denominado "Plan Anual de Compras", que sera completado
y remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccidn.
Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras.
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CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas de las licitaciones, generado el
Informe o Acta de Evaluacion, y firmado por todos los integrantes de la Comisidn
de Evaluacién, este debe ser presentado al Director del Hospital, quien debera
ratificar o rechazar la propuesta de Adjudicacién, inadmisibilidad o desercidn,
para su posterior sancion mediante Resolucién. Posteriormente la Unidad de
Abastecimiento, debera realizar el cierre del proceso, segun corresponda.

Fundamentos de la decision de Compra

Cada decisién de compra debera ser fundamentada mediante un Informe o
Acta de Evaluacién segun corresponda. Este documento debe dar cuenta en
forma clara, y ajustarse a los criterios previamente establecidos en las
respectivas Bases o Términos de Referencia, del resultado final del proceso y
de la decisidn final de la Institucidn, el que debe ser anexado a la Resolucion
gue establece la decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacidon y ademas debe establecer
los criterios de evaluacién que, estando previamente definidos en las Bases,
hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente, las condiciones en las cuales se contratard al proveedor
adjudicado, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar
desierto todo o parte del proceso.

Mecanismo para solucion de consultas y/o reclamos

Las consultas que los proveedores manifiesten respecto de los procesos de
adquisicién que El Hospital realice serdn respondidos de acuerdo a los
mecanismos formales establecidos por la Ley N°19.886 y por la Direccidén de
Compras Publicas, y dentro del plazos establecidos en las Bases o Términos
de Referencia. En tal caso, el Ejecutivo asignado debera remitir las consultas
gue se refieran a aspectos técnicos del proceso, al referente técnico, quien
debera enviar las respuestas antes del plazo establecido para su respuesta.
En caso de tratarse de consultas de caracter administrativo, sera el Ejecutivo
asignado, quien preparara las respuestas u observaciones para presentar al
Jefe de la Unidad de Abastecimiento o Jefe de Adquisiciones, segun
corresponda.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a
través de la plataforma de Chile Compra respecto de algun proceso de
adquisiciéon del Hospital, el profesional a cargo del portal, debera derivar este
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reclamo a quien corresponda para que en un plazo no superior a 24 horas,
envie respuesta via correo electronico a dicho funcionario, quien sera el
responsable de subir la respuesta a Portal de Compras Publicas dentro de los
plazos establecidos.

Sin perjuicio de lo establecido en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, el Jefe del Unidad de Abastecimiento o Jefe de Adquisiciones,
segun corresponda, dentro de los dias posteriores a la adjudicacién indicados
en las Bases, podra recibir mediante correo electrénico las consultas del
proceso cuyas respuestas seran publicadas posteriormente en el portal
mercado publico.
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RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e
informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido
por el Hospital. La Unidad encargada de la recepciéon de los insumos entregados
por el proveedor, Para efectos de este manual es la Unidad de Bodega.

Descripcion del procedimiento

Paso 1: Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de
Compra o Contrato.

Paso 2: Si existe conformidad, Bodega genera la recepcidn en el sistema
informatico del Hospital. Si no hay conformidad con los productos o servicios
requeridos, no se reciben los productos y se devuelve la documentacion a
proveedor.

Paso 3: Una vez recepcionados conformes los bienes y/o servicios, envia copia
de la recepcion en el sistema informatico a la Seccion de Expediente de Pagos,
de la Unidad de Contabilidad.

Paso 4: Realizar recepcién en el sistema informatico del Hospital (original y dos
copias) del producto recibido.

Paso 5: Generar despachos en original y dos copias de los productos de acuerdo
a las solicitudes efectuadas, sea por Programacién mensual o por Compras
Extraordinarias.

Paso 6: Preparar los productos a despachar.
Paso 7: Despachar los productos solicitados a las Unidades requirentes.

Paso 8: El funcionario habilitado para retirar productos de Bodega, debe recibir
conforme los productos entregados, sea en calidad y en cantidad. Debe firmar
el documento de despacho, certificando que se lleva conforme los productos.
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RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
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Politica de Manejo de Existencias

Objetivo Principal

El objetivo principal comprende las actividades de control de entradas y salidas
de las existencias de Bodega.

Objetivos especificos

v' Realizar control de inventarios, reside en un adecuado control para
la dptima utilizacion de los productos que se guardan en Bodega.

v Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de
existencias, definiendo mecanismos de registro y control del
mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismao.

Proceso de manejo de existencias

Preparacion de existencias

Las fases principales del proceso de existencias son las siguientes:

a) Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para
gue puedan ser facilmente inventariados.

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

c) Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el
proceso de inventario.

d) Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en
el procedimiento éptimo de control de existencias.

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

a) Exceso de existencias

b) Insuficiencia de existencias

c) Robo

d) Mermas

e) Desorden

En el proceso de manejo existencias participan fundamentalmente 5 actores:
a) Los usuarios.
b) El (los) encargado(s) de secciones de bodega.
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¢) La Unidad de Abastecimiento.
d) La Unidad de Contabilidad.
e) Los Proveedores.

Inventario Selectivo

Todos los meses se realiza un inventario selectivo tomando una muestra de los
productos almacenados en Bodega.

_ ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
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MANEJO DE EXISTENCIA

Proveedor
despacha

A 4

Bodega Central

N

Revisa 'y | Almacenar por
Recepciona O.C rubro

Y

v v
Articulos Corrientes
e Insumos
(aseo, escritorio, P
Clinicos
etc.)

Ingreso O.C en
sistema -
Computacional

\ 4

SISTEMA
ANITA

N

Control interno de
existencia

4

Fhien o servicio. . Unidad de
"] contabilidad
entregado

\ 4

A
Flujo de
Pago

Inventario General

Una vez al afo se realiza el inventario general por la Unidad con el fin de
corroborar que los archivos de stock representan lo que se encuentra en Bodega.
Ademas de cuantificar los montos que se encuentran en resguardo.
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Solicitud y recepcion de formulario (Programas Mensuales)

4. AniTa - 10.5.220.230 (anita)

Fle Edt View Sesson Config Specal Help

@] n/@) 5|@)| Bim[a 2ol X[ v

PF1 PF2 | PF3 [ PF4 PF5 F6 | F7 F8 F9 | FI0[F11 F12 F13 |F14 Hep Do | F17 [ F18 F19 F20

HOSPITAL BODEGH abboal45
SAN JOSE Solicitud extraordinaria desde Centro de Costo 24/05/11

MENU:I |Ingresa Modifica Elimina Consulta cHequea Reporte Ver
Ingresar una nueva Solicitud

No.PEDIDO: 21106400 FECHA 1 24/05/2011 USUARIO A 10996357 - 7
C.COSTO : 21000 PROYECTO: 2 ESTADO SOL.: § SOLICITADA
PRODUCTO IMPUTACION CANTIDAD STOCK CANTIDAD UNIDAD TOTAL

SOLICITADA DISPONIBLE ENVIADA ESTIMADO
220-5791 221300305 3 0 LT $21901,95
221-1010 221300305 10 68 FC $154700,0
221-8010 221300305 1000 8600 UN $8492,00
222-2625 221300305 500 850 UN §104720,0
222-2645 221300305 800 1200 UN $168385,0
DESCRIPCION:

AniTa UM

———————————————————————————————————————————————
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Despachos

2. AniTa - 10.5.220.230 (anita)

Fle Edt Wiew Session Config Specal Help

|| w@l ga oEla ==l yin 5

PF1

PF2 [PF3 PF4 PF5 | F6 | F7 | F8 | F9 | F10 [ F11 | F12 [ F13 [ F14 Help Do Fi7 | F18 | F19

F20

HOSPITAL
SAN JOSE

BODEGH

Envio por Sclicitud hacia Centro de Costo

abboal46
24/05/11

Autcoriza cantidades para ser enviadas a los Centros de Costo

RUTORIZA

No.ENVIO:

CENTRO DE COSTO: 21000

No.PEDIDO: 21106400
FECHA: 24/05/2011

USUARIO:

ESTADO SOL.: S

10996357 - 7
SOLICITADA

BODEGA
ORIGEN

CODIGO
PRODUCTO

UNIDAD STOCK

DISPONIBLE

CANTIDAD

CANTIDAD
AUTORIZADA ENVIADA

TOTA AL

BOFAR 220-5791 LT 0 3 0 $0,00
BOFAR 221-1010 FC 68 10 0 $0,00
BOFAR 221-8010 UN 8600 1000 0 $0,00
BOFAR 222-2625 UN 850 500 0 $0,00
BOFAR 222-2645 UN 1200 800 o} $0,00

DESCRIPCION: LLAVE TRES PASOS DESECH.

ES(: Termina TAR: Detalle Eﬂ: Procesa Eﬂ: Ayuda

Numerc de la Seclicitud

]
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Saldos

2 AniTa - 10.5.220.230 (anita)

Fle Edt View Session Config Specisl Help

& 8 sg LnlE ==uls i =k

PF1 | PF2 [ PF3 [ PF4 [PF5 | F6 | F7 | FB F9 | F10 | F11 | F12 F13 | F14 |Help | Do | F17 | F18 | F19

HOSPITAL BODEGH abboal21
SAN JOSE Existencia en Bodega] 25/05/11
VEEI siGuiente \ aNterior -Pag. +Pag. Ir Termina
Ir al registro anterior selecionado

F20

BODEGA PRODUCTO DISPON. RESERV. TOTAL UNIDAD

BOFAR 100-1000 [ACEITE ENVASADO X 1 54 0 54 [LT
BOFAR 100-1010 ACEITE NUTRITIVO MC 1 ] 1 FC
BOFAR 100-1049 ADN EN POLVO (CONAS 0 ] 0 EKG
BOFAR 100-1050 ADN EN POLVO 0 ] 0 EKG
BOFAR 100-1061 ALPREM 90 CC (CAJAS 0 ] 0 FC
BOFAR 100-1065 ALIMENTO ENTERAL RE 0 ] 0 FC
BOFAR 100-1070 ARROZ GRADO 1 GRANO 111 ] 111 EG
BOFAR 100-1080 AVENA X 1 KG(TRADIC 44 ] 44 KG

PRECIOS : MAXIMO = $1053,150
PROMEDIO = $1053,150
ULTIMO = $1053,150

RCEITE ENVASADO X 1 LT

(1/2000)

“4 Inicio B many 2 AniTa- 10 R @ 10

Bodega de materiales

El acceso a Bodega esta restringido al personal encargado (Unidad de Bodega)
y a los usuarios autorizados, para retirar materiales. Las mercaderias deben
estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un mejor
control, facilita el conteo y localizacién inmediata.

Mermas, Productos vencidos

Procedimiento para baja/eliminacion de productos

a) En Bodega, de forma sistematica y habitual se revisan los productos que
se encuentran almacenados, principalmente revisando su indemnidad y
fechas de vencimiento.

b) Los funcionarios de Bodega se encargan de revisar las fechas de
vencimiento, estos es: proximos a vencer, sin movimiento o vencidos.

c) Trimestralmente, el Jefe de la Unidad de Bodega, debe generar un informe
con productos proximos a vencer, sin movimiento o vencido. Este informe
debe ser enviado a la Subdireccion Administrativa.
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d) Los funcionarios de la Unidad de Bodega deben revisar los productos, para
detectar con tiempo posibles vencimientos. En caso de encontrar algun
producto con fecha de vencimiento préximo se debe:

e Informar al Jefe de la Unidad de Bodega.

e Dar aviso al servicio clinico que solicita el producto para dar
prioridad de uso.

e Consultar a otros integrantes de la Red Asistencial, para que a
través de canje se pueda utilizar el producto.

e Consultar canje con el laboratorio y/o proveedor que lo
comercialice.

e) Cuando el producto no pueda ser utilizado por haber vencido u otras
causas se realizan las siguientes actividades:

e Sacar el producto del lugar habitual de almacenamiento en bodega.

e Almacenar en un lugar donde quede explicitamente y en forma
visible que se trata de un producto vencido y que no se podra
utilizar.

e Informar a la Subdireccidn Administrativa.

e Dar de baja el producto en el sistema informatico, previa
tramitacion de la resolucion que la apruebe, considerando el cddigo,
nombre, factor de empaque y valorizacion. Solicitar la Resolucion
para dar de baja el producto.

e Una vez tramitada la Resolucion para eliminacidn de productos
vencidos o dafados, esta se realiza a través de la sala de REAS. Se
deben tener las consideraciones necesarias si la eliminacion debe
realizarse bajo una normativa especifica.

e Realizar los ajustes de existencias de productos autorizados por
Resolucion para la eliminacién.

e En el caso de los insumos que no se encuentren afectos a una
normativa especial para su eliminacion, se eliminaran como basura
comun.
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GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestién de contratos comprende la creacion del contrato, fiscalizacion de su
ejecucion, la gestién de las entregas de los productos o servicios y la relacién
con los proveedores, la evaluaciéon de los contratos, el registro y uso de la
informacidon generada en cada adquisicidon para planificar las compras y tomar
mejores decisiones.

La Unidad de Abastecimiento a través de la Unidad/Area de Gestion
Administrativa de Contratos, actualizard la base de datos, de manera que
contenga la informacién completa de cada uno de los contratos vigentes.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos, renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos,
para efectos de renovacién o término, de manera anticipada a los establecidos
en los contratos.

Suscripcion de contrato aprobado por resolucion

Los procesos en los que se requiere la suscripcion de un contrato, segun lo
estipulado en el articulo N° 63 del Reglamento de Compras, son aquellos cuyo
monto es igual o superior a 1000 UTM. Las adquisiciones menores a 100 UTM
podran formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion
de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las
adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate
de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacidon y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

Se considerara que no corresponden a bienes y servicios de simple y objetiva
especificacién, y cuyo monto es igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000
UTM, las siguientes contrataciones:

a) Obras Civiles y remodelaciones

b) Servicios profesionales

c) Arriendo de equipos

d) Mantenciones preventivas de largo plazo

e) Otros que seran calificados en la resolucidon que aprueba las bases
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Criterios a evaluar
f) Antigledad.
g) Especificidad.

h) Complejidad de licitarlo.
i) Clausulas de término de contrato.
j) Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

Los funcionarios de la institucién designados administradores de contratos y los
que estén a cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacidén que estimen pertinente
informar o que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles
reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato serda aquel que se contemple en los
Términos de Referencia o en las Bases respectivas; si nada se dice, debera ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.
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MANEJO DE INCIDENTES

El Hospital siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas seran analizados segln se trate de situaciones o incidentes
internos o externos.

Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo
a funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.
En el caso de reclamos de calidad de los productos diferentes a lo adjudicado,
esto se debe revisar con la Jefatura de la Unidad Requirente para evaluar la
solicitud. Se debe solicitar a proveedor cambio del producto.

Para dar respuesta a un incidente interno, el Jefe de Abastecimiento debera
reunir toda la informacion relacionada con la adquisicidon y dar respuesta al
incidente ocasionado. Si reunido los antecedentes, se hace imposible dar
respuesta debe solicitar a Subdirector Administrativo, convocar a el
Administrador de Contratos y/o los referentes técnicos implicados, quienes
determinara las acciones a seguir.

Incidentes externos

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

Para dar respuesta a un incidente externo, el Jefe de Abastecimiento debera
reunir toda la informacion relacionada con la adquisicion y dar respuesta al
incidente ocasionado. Si reunido los antecedentes, se hace imposible dar
respuesta debe solicitar a Subdirector/a Administrativo/a, convocar al Comité de
Convenios, quienes determinara las acciones a seguir.

DE LAS GARANTIAS

El Hospital requerira, en conformidad al Reglamento, la constitucion de las
garantias que estime necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas
presentadas, y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la
forma y por los medios que lo establezcan las respectivas Bases de la Licitacion.
Tratandose de la prestacidn de servicios, dichas garantias deberan asegurar,
ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de
los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N°
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17.322, y permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de
recepcionadas las obras o culminados los contratos. Serd responsabilidad del
Administrador de Contrato, cuando corresponda, verificar la vigencia de las
garantias solicitadas, y de la Unidad de Contabilidad, la custodia y mantencion
de la misma.

Las garantias que se estimen necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas,
el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores y el
fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, deberan ser fijadas en un
monto tal que sin desmedrar su finalidad, no desincentiven la participacién de
oferentes al llamado de licitacion o propuesta.

Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y demas
sanciones que afecten a los contratistas.

Sélo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor.

Garantia de seriedad

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el Hospital
debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si
requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite
garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo
de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, Unidades de fomento
0 en otra moneda o Unidad reajustable.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se
otorgue de manera electrdnica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre
Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las Bases no podran establecer
restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar
cualguiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva,
siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

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

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

Aumento de garantia

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al
50% del precio presentado por el Oferente que le sigue, y se verifique por parte
del Hospital que los costos de dicha oferta son inconsistentes econémicamente,
el Hospital podra a través de una Resolucion fundada, adjudicar esa oferta,
solicitdndole una ampliacion de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la
diferencia del precio con la oferta que le sigue.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas
ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro
del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la Resolucion que dé
cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la
adjudicacion, en la forma que se sefale en las Bases de Licitacién. Sin embargo,
este plazo podra extenderse cuando en las Bases se haya contemplado la
facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido
la mejor calificacion, para el caso que este ultimo se desistiera de celebrar el
respectivo contrato.

Garantias de fiel y oportuno cumplimiento

Garantia de cumplimiento

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida
la adjudicacion, el adjudicado entregara las cauciones o garantias que
correspondan, a favor del Hospital, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un
30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del
Reglamento.

Las Bases Administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran
asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento
y permitir al contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel
cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes
precedentemente indicados en relacidn con los saldos insolutos del contrato a la
época de la sustitucion.
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En el caso de contrataciones de prestacidn de servicios, se entenderd, sin
necesidad de estipulacién expresa, que las garantias constituidas para asegurar
el fiel cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de
la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a
caucionar y entregarse de forma fisica o electronicamente. En los casos en que
se otorgue de manera electrénica, debera ajustarse a la ley N° 19.799 sobre
Documentos Electrénicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

El Hospital establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que
debe contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos u
otra moneda o Unidades de fomento.

La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al
momento de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera
que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre que
cumpla con las condiciones dispuestas en el Reglamento

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales
o inferiores a las 1.000 UTM, El Hospital debera fundadamente ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacidon para determinar si requiere la presentacion de
garantias de fiel cumplimiento.

Garantias de monto superior al 30%

En el caso que el Hospital establezca en las Bases respectivas, un porcentaje
mayor al sefialado en el articulo anterior, se requerird de Resolucion fundada.

En estos casos debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida
con el valor de los bienes y servicios contratados y con el riesgo del Hospital en
caso de un incumplimiento por parte del Adjudicatario, y en todo caso no podra
desincentivar la participacion de los Oferentes.
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Plazo de vigencia

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan
las respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de contrataciones
de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados
los contratos. Para las demas contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a
la duracién del contrato. En el caso de que las Bases omitan sefialar el plazo de
vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado el
contrato.

Entrega

El Adjudicatario debera entregar la garantia de cumplimiento al Hospital, al
momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan
algo distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, el
Hospital podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato
definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

Cobro

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el
contrato o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el
caso de contrataciones de servicios, el Hospital estara facultada para hacer
efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de
requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que el Hospital pueda ejercer para
exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la Resolucién del contrato, en
ambos casos con la correspondiente indemnizacion de perjuicios. El
incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las
obligaciones del contratista.

Garantias por anticipo

En el evento que se trate de la adquisicién y/o contratacion de proyectos de
inversion de equipos clinicos, equipamiento, infraestructura y/o tecnologia,
superiores a 500 UTM, o si asi se dispusiese en las Bases, el Hospital debera
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este
caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia
de cumplimiento.
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La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10
dias habiles contados desde la recepcion conforme por parte del Hospital, de los
bienes o0 servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo.

Recepcion y Custodia de las Garantias

El oferente debera hacer ingreso de las Garantias a través de Oficina de Partes,
quien las enviara la al Unidad de Abastecimiento, a través de la Unidad/Area de
Gestiéon Administrativa de Contratos, para su revision y digitalizacién. En caso
de estar mal emitida, se devolvera al proveedor para su correccidén y posterior
reingreso, dentro de los plazos establecidos por la normativa vigente.

Las garantias, deberan ingresar en sobre cerrado a través de Oficina de Partes,
indicando en su reverso la siguiente informacion:

a) Numero de Propuesta o nombre, en caso de tratarse de una contratacion
mediante Trato Directo.

b) Motivo que cauciona el documento (Seriedad de la Oferta).
c) Rut del oferente.

d) Razdén Social.

e) Monto.

Una vez verificado los antecedentes de la o las Garantias, el Encargado de
Gestion Administrativa de Contratos, enviara mediante Memorandum a la Unidad
de Contabilidad las respectivas garantias originales, para su Custodia, indicando
en el documento los siguientes antecedentes:

v" Numero de Propuesta o nombre, en caso de tratarse de una contratacion
mediante Trato Directo.

Motivo que cauciona el documento (Seriedad de la Oferta).
Rut del oferente.

Razoén Social.

Monto.

Fecha de Vigencia del documento.

NN N N R

Institucion Financiera.
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Devolucion

Terminado el proceso que dio origen a la o las Garantias, la Unidad/Area de
Gestion Administrativa de Contrato, verifica la vigencia de los documentos que
se mantienen en custodia, y solicita informe al Administrador del Contrato, o a
quien corresponda, si existe impedimento contractual para la devolucién del o
los documentos en garantia y, cuando se comprueba que no existen
impedimentos para la devolucidn del documento, solicita formalmente a la
Unidad de Contabilidad su devolucion, mediante memorandum.

Adicionalmente a esto, la Unidad de Contabilidad envia en forma mensual el
listado de las garantias que mantiene en custodia.

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas
hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del
plazo de 10 dias contados desde la notificaciéon de la resolucién que dé cuenta
de la inadmisibilidad y/o de la adjudicacion. No obstante, este plazo podra
extenderse, en igual lapso, ante la eventualidad de readjudicar la licitacion, para
aquella oferta que siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion.
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PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES

EXPEDIENTE DE PAGO

El procedimiento Expediente de Pago, es un extracto del Manual de
Procedimientos de la Unidad Contabilidad, de acuerdo a Resolucién Ex. N°5623
del 17/07/2017.

1.1.6.Desarrollo

1.1.6.1. Recepcion de Facturas: El Unico canal de recepcién de
facturas sera la Oficina de Partes del Hospital y esta, entregara
diariamente en original, estos documentos a la Unidad de
Contabilidad.

1.1.6.2. Consolidacion de antecedentes para cada factura: La
Seccidon Set de Pagos, dependiente de la Unidad de Contabilidad
debera recopilar los siguientes antecedentes por cada factura,
de acuerdo al mecanismo de compra utilizado:

1.1.6.2.1. Convenio Marco

a) Factura.

by Orden de compra en estado aceptada (indicar si es parte del
Plan Anual de Compras o NO de formulario segun
corresponda).

¢) Recepcion conforme (Para bienes, la entrega Bodega Central
del Hospital que recepciona éstos y para servicios, el
referente técnico responsable).

d) Formulario de requerimiento o Resolucidn aprobatoria del
Plan Anual de Compras vigente segun corresponda.

e) Certificado Disponibilidad Presupuestaria.

1.1.6.2.2. Licitacion

a) Factura.

b) Orden de compra en estado aceptada (indicar si es parte del
Plan Anual de Compras o N° de formulario, segun
corresponda).

¢) Recepcion conforme (Para bienes lo entrega Bodega Central
del Hospital, que recepciona éstos y para servicios, el
referente técnico responsable).

d) Informe Administrativo (documento entregado por el
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Administrador de Contrato, en caso que la contratacién lo
requiera).

e) Formulario de requerimiento o Resolucién Plan Anual de
Compras vigente segun corresponda.

fy Resolucion de aprobacién de contrato (si corresponde). Si
es de ejecucion inmediata es el documento completo, pero
si es sucesivo en el tiempo, deberd adjuntarse completo en
el primer set de pago y luego sélo la cardtula de la
Resolucién en los pagos posteriores.

fy Certificado Disponibilidad Presupuestaria.

1.1.6.2.3. Trato Directo

a) Factura.

b) Orden de compra en estado aceptada (indicar si es parte del
Plan Anual de Compras o N° de formulario, segun
corresponda).

¢) Recepcion conforme (Para bienes, lo entrega Bodega Central
del Hospital que recepciona éstos y para servicios, el
referente técnico responsable).

d) Informe Administrativo (documento entregado por el
Administrador de Contrato, en caso que la contratacién lo
requiera).

e) Resolucion que autorizé el Trato Directo.

f) Certificado Disponibilidad Presupuestaria.

g) Formulario de requerimiento o Resolucién Plan Anual de
Compras vigente segun corresponda.

1.1.6.2.4. Intermediacion CENABAST

a) Factura.

b) Recepcidon conforme, entregada por Bodega Central del
Hospital.

¢) Mandato de intermediacién vigente. Este serda enviado
completo una vez desde la Unidad de Abastecimiento a la
Unidad de Contabilidad.

1.1.6.2.5. Procesos de Regularizacion de Pago

a) Factura.

by Recepcidon conforme, (Para bienes, lo entrega Bodega
Central del Hospital que recepciona éstos y para servicios,
el referente técnico responsable).

¢) Resoluciéon que Autoriza y Regulariza el Pago de los Bienes

o Servicios adquiridos por el Hospital San José.
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La recopilacion de antecedentes la hard el responsable de preparar el
expediente de pago, extrayendo los archivos del portal salvo los documentos
gue deberan entregar las Unidades encargadas de elaborarlos. En este caso,
la Oficina de Adquisiciones, Oficina de Licitaciones, Unidad de Bodega y/o
Administrador del Contrato (referente técnico responsable de los servicios).
Algunos documentos que se deben recopilar son: certificado de
disponibilidad presupuestaria, recepciéon conforme del producto o servicio,
entre otros.

La Unidad de Contabilidad dispondrd de las copias de toda resolucién
aprobatoria de cada proceso que se realice en la Unidad de Abastecimiento,
ya sea Trato Directo, Licitacién, Resolucion Exenta de Adjudicacion, Copias
de Contratos, Resolucion Exenta de Regularizacion de Pago cuando
corresponda, entre otros.

PLAZOS DE PAGO A PROVEEDORES

El pago a proveedores se realizara dentro de los plazos establecidos en la Ley
de Presupuestos del afio en curso y sus respectivas glosas presupuestarias, o en
su defecto, si en esta nada se indicare; de la Ley de Compras y su Reglamento.
Sin perjuicio de lo anterior, el Hospital podra establecer un plazo distinto en las
bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos,
tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos
fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que
previamente la respectiva Entidad certifique la recepciéon conforme de los bienes
o servicios adquiridos por aquélla.

GESTION DE RECLAMOS

La gestidn de reclamos por Pago no Oportuno, por parte de proveedores de la
Institucién estd a cargo del Jefe(a) de Adquisiciones, o a quien se designe en
esta funcion.

En primera instancia, la encargada revisard diariamente los reclamos
ingresados, e informara a los proveedores los canales formales del Hospital para
dar respuesta a las consultas por pago de los proveedores.

Si la materia del reclamo, se refiere a situaciones que no son posibles resolver
en esta primera instancia, son derivadas a gestién interna, a la Unidad de
Contabilidad, quienes deben dar respuesta al proveedor.
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Para estos efectos, se entendera por respuesta oportuna aquella emitida dentro
del plazo de dos dias habiles desde la recepcion del respectivo reclamo por parte
del Hospital; plazo que podra ampliarse en caso de ser necesaria la recopilaciéon
de mayores antecedentes para responder; debiéndose igualmente, comunicar al
reclamante el estado de su reclamo, a través de la mencionada Plataforma.

_ ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
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ANEXOS

ANEXO N°1: Formulario Unico de Requerimiento (FUR)

i EL _'_+-1 Ne
<~ oSt
-~ FORMULARIO UNICO DE REQUERIMIENTO (FUR)
BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS
Fecha del Requerimiento [ Fecha d itael imiento|

{
COSTO ESTIMADO
N° CANTIDAD DESCRIPCION x la Unidad x la Unidad

Requirente | Abastecimiento

COSTO REQUERIMIENTO TOTAL ESTIMADO

MOTIVO U OBJETO DE LA COMPRA (Justificar la compra):

REQUISITOS ESPECIFICOS DE LA COMPRA (Marca ial, medidas, peso, isticas técnicas, etc):
REQUERIMIENTO ADICIONAL AL PROGRAMADO (MARCAR CON X) | si NO
UNIDAD SOLICITANTE
FIRMA V° B® SUBDIRECCION (que
NOMBRE JEFATURA JEFATURA corresponda)

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y/O DE FONDOS - (USO EXCLUSIVO UNIDAD CONTABILIDAD)
(+) Disponibilidad item

(-) Presente gasto

(=) Nuevo Saldo

item Presupuestario y/o cuenta contable

Cédigo Compromiso SIGFE

Fecha Recepcién V°B° JEFE CONTABILIDAD

FECHARECEPCION | Se rechaza requerimiento por:

Se posterga requerimiento por:

AUTORIZA COMPRA SUBDIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

FECHA RECEPCION Se rechaza requerimiento por:

Se posterga requerimiento por:

AUTORIZA COMPRA DIRECTOR (SOBRE 1000 UTM)

MONTO DE LA COMPRA EN UTM - (USO EXCLUSIVO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO)

X<3 3<X<100 l 100 <X <1000 X <1000
Fecha Recepciénl Se devuelve requerimiento por:
TIPO COMPRA
CONVENIO
LICITACION TRATO
MARCO DIRECTO
V°B® ABASTECIMIENTO

RECEPCION REQUERIMIENTO EN ABASTECIMIENTO AUTORIZADA LA COMPRA:

FIRMA V°B® COMPRA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL SAN JOSE

Pagina 88



FECHA

HOSPITAL SAN JOSE 6:;’::?% . ELABORACION
MANUAL DE FUNCIONES DE LA 06/09/2017
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
PROCEDIMIENTOS DE FEE:;‘O';%;S;f" N° VERSION
ADQUISICIONES 2.0

ANEXO N°2: CERTIFICADO DE CONSULTA A CONVENIO MARCO

]

S JOISE

SANTIAGOD,

CERTIFICADD DE CONSULTA A CONVENIO MARCO

Considerando que el Hospital San José, requiere contratar el bien o servicio que mas

adelante se indica a fin de satisfacer las necesidades de este establecimiento.

Que, habiéndose hecho las consultas respectivas en el Catilogo Electrénico del
Convenic Marco dispuesto en el sistema de informacion de Compras Pdblicas, la

de . =n comento no s& encusntra

disponible.

Jefe Unidad de Abastecimiento
HOSPITAL SAN JOSE

]
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ANEXO N°3: ACTA ASISTENCIA COMIASION EVALUADORA

)

SaPd ISE

ACTA DE ASISTENCIA COMISION EVALUADORA
("NOMBRE LICITACION")

1D 1549200030000

Santiago -

NOMEBERE RUT CARGO FIRMA

—
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ANEXO N°4: D,ECLARACIéN JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS
DE INTERES E INHABILIDADES POR PARTE DE MIEMBROS DE
COMISIONES EVALUADORAS

"'j

SAM JISE

ANEXDO N4
DECLARACION JURADA SOBRE AUSEMCIA DE CONFLICTOS DE INTERES E
INHABILIDADES POR PARTE DE MIEMBROS DE COMISIONES EVALUADORAS

El integrante de la Comision Evaluadora de las Ofertas presentadas al proceso 1D
MW= 1549 3002000 “X NN que suscribe, declara bajo juramento lo siguiente:

a) Que no tene interés economico o de oifra indole, directo ni indirecto, en el
resultado del presente proceso concursal, salo los que le caben en su caracter de
funcionario pablico.

b) Que no tiene relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad
inclusive, ni de afinidad, con los representantes, gerentes, directores o socios de los
oferentes al presente proceso concursal.

c) Que mo tiene relaciones comerciales ni contractuales con alguno de los oferentes
del proceso licitatorio.

d) Que no ha recibido, por si o por terceras personas, regalos, premios, donaciones
o beneficios, de parte de alguno de los oferentes a la presente licitacion pablica.

e) Que, en el evento de presentar un conflicto de interés o un hecho que le reste
imparcialidad, con posterioridad a esta fecha, se abstendra de participar en la presente
Comizion Evaluadora, informando de manera inmediata a la Jefatura directa, para ser
reemplazado en este cometido por ofro funcionarno no inhabilitado.

NOMBRE

CARGOD

FIRMA
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ANEXO N°5: Diagrama de flujo Plan Anual de Compras
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ANEXO N°7: Diagrama de flujo Compra Extraordinaria
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6. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version que se Fecha del cambio Modificacién Responsable del
modifica Cambio
1.0 27-11-2017 Actualizacién Manual | Sr. Mauricio Velasquez
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