MINISTERIQ DE SALUD

SALUD DEL MAULE

HOSPITAL DE 5AN JAVIER
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

APRUEBA MANUAL
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

HOSPITAL DE SAN JAVIER.

RESOLUCION EXENTA No S 29

San Javier, 28 Mg 2019

VISTOS:

Lo dispuesto por el D.F.L. N° 1 del afio 2006 del MINSAL: en el Decreto N© 140 del afio
2005 del MINSAL en sus Arts. 6, 7, 8; la Ley NO 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; el Decreto N° 250 del afio 2004,
Modificacién Articulo N° 1410, Publicado el 12.05/2015, inicio vigencia el 10.08/2015,
sobre Reglamento de la Ley NO 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, Resolucién 2480 del 31 de Mayo 2012, Resolucién
N° 1517, del 28 de Diciembre 2016, Resolucion N° 132 del 06 de febrero 2017, Resolucién
4107, 19 de Julio 2018. Nombra director a Seffor. Luis Correa Ananias y lo sefialado en la
Resolucién N°© 1.600 del 2008, de la Contraloria General de |a Repubilica.

CONSIDERANDO:

1. Que, segln numeral 44, de la resolucién exenta N 1.485/1996, de la contraloria
general de la republica, referido a que una institucién debe tener pruebas escritas
de su estructura de control interno, incluyendo sus objetivos y procedimientos de
control y de todos los aspectos pertinentes de las transacciones y hechos
significativos. La documentacién debe estar disponible y ser facilmente accesible

para su verificacién al personal apropiado v a los auditores.

2. Que, segln articulo 3°, de la ley N° 19,880, que indica que las desiciones escritas

que adopte la administracion se espresaran por medio de actos administrativos.

3. Que, segun articulo 4°, del decreto 250, que aprueba reglamento de la ley N°
19.886, de compras publicas.

pag. 1



MINISTERIO DE SALUD

SALUD DEL MAULE

HOSPITAL DE SAN JAVIER
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ABASTECIVIENTS)

RESUELVO:

1.°APRUéBESE, MANUAL PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES HOSPITAL DE SAN
JAVIER, el cual cunta con 41 paginas, con una vigencia de 5 afios, que se adjunta y

pasa a ser parte de la presente resolucion.

ANOTESE, PUBLIQUESE en el portal
www.mercadopublico.cl v archivese.

::

ICORREA ANANIAS
DIRECTOR

j HOSPITAL SAN JAVIER

EDISTRIBUCION:
Adquisiciones
Archivo Of. de Partes
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INTRODUCCION

El Hospital de San Javier, requiere para su funcionamiento de una variada
gama de productos o servicios, que deben ser adquiridos, en gran parte a
proveedores particulares, nacionales o extranjeros a través del Portal
www,www.mercadopublico.cl.cl

Dada la especializacién y diversificacion de actividades del Hospital de San
Javier, se requiere adquirir variedad de medicamentos, insumos, reactivos,
productos y servicios, los cuales son almacenados y/o recepcionados en la
Bodega de Farmacia. Paralelo a lo anterior, existe otro &mbito de adquisiciones
que si bien no va en directo uso a los pacientes, son indispensables para el
desarrollo de la actividad hospitalaria, como son insumos de aseo, escritorio,
computacionales, repuestos, alimentos, formularios y equipamiento, los que son
agrupados en la denominada Bodega general de economato.

A lo anteriormente sefialado se debe agregar todas las solicitudes de
compra de servicios, en todas las dreas que la Instituciéon pueda reguerir.

La complejidad del sistema de abastecimiento, en el marco ya enunciado,
no es un tema menor, por tanto requiere de normas y procedimientos que
regulen y cautelen las diferentes transacciones u operaciones que deban
ejecutarse, de tal manera que, a aparte de propender a la eficiencia en el uso
de los recursos financieros, se evite o minimice hechos refiidos con la legislacion
vigente.

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

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y
trabajadores de esta institucion.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Definir la forma en comun en que esta institucién realiza los procesos de compra
y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios y su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los

responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes
procesos de compras que se realizan en el Hospital de San Javier.

» Sefialar procedimientos generales para la recepcion, almacenamiento y
distribucién de los articulos adquiridos.

* Servir como un documento de apoyo para la ejecucion de las actividades
propias de la unidad de Abastecimiento.

NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL
Se aplicard a los funcionarios que desempefien funciones en la unidad de

abastecimiento.

EVALUACION Y CONTROL

El cumplimiento del presente manual se verificard a través de la Subdireccién
Administrativa del Hospital de San Javier y supervisiones que realice la Unidad
de Abastecimiento del Hospital de San Javier. Los resultados de estas, servirdn

para evaluar la aplicacién préctica de los procedimientos indicados en cada caso.
I. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado

que se indica a continuacion:
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*Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por la Entidad
Licitante que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

* Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos
de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo y
demas aspectos administrativos del Proceso de Compras,

» Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicios a contratar.

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

» Factura: Documento tributario que respalda el pago respecto de la solicitud
final del producto o servicio, que esté asociado a una Orden de Compra.

* Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal
que determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor. Tiene
como funcion respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la
solicitud final de productos o servicios.

* Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucién planifica comprar o contratar durante

un ano calendario.
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¢ Portal www.www.mercadopublico.cl: Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccidén de
Compras y Contratacién Pablica, utilizado por las Areas o Unidades de Compra
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrcllo de los
procesos de adquisicion de sus Bienes o Servicios.

* Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de
bienes y/o servicios, a través de alglin mecanismo establecido en la Ley de
Compras , incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Pdblica, Licitacion Privada
y Tratos o Contratacion Directa.

+ Unidad de Abastecimiento: Departamento encargado de coordinar la
Gestion de Adquisicion o compra en la Institucién y gestionar los requerimientos
de compras que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de normas publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios jefes de servicios o unidades
(subrogantes o suplentes) de la Institucién con facultades especificas para

generar los documentos internos y/o requerimientos de compra.
2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

El Hospital de San Javier, se rige por las siguientes leyes, reglamentos o

normas en materias de compras o adquisiciones.
* Ley 19.653, de Probidad Administrativa principio que consiste en observar
una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién

0 cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

* Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy

Prestacién de Servicios ("Ley de compras Pulblicas") cuyo objetivo es
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uniformar los procedimientos administrativos de suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el funcionamiento de la Administracion
Publica.

¢ Decreto N© 250, 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

Reglamento Ley N© 19.886 y sus modificaciones.
* Ley de Presupuesto del Sector Publico, que se dicta cada afio.

* Ley N2 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos

que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

*Politicas y condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl,
instruccion que la Direccién de Compras Plblicas emite para uniformar la

operatoria en el Portal www.www.mercadopublico.cl.cl

3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION.

3.1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO '

Las personas involucradas en el proceso de abastecimiento de la Institucién
son:
* Director/a Hospital de San Javier: Responsable de generar condiciones
para que las areas de la Institucidén realicen los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando méxima eficiencia
y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean

directas o delegadas.
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¢ Administrador del sistema www.www.mercadopublico.cl : Nombrado
por la autoridad de la Institucién, corresponde a un perfii de sistema

www.www.mercadopublico.cl , el cual es responsable de:

» Crear, modificar y desactivar usuarios

» Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores vy
compradores

» Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

> Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

* Usuario Requirente: Todos los funcionarios jefes de servicios o unidades
(subrogantes o suplentes) de la Institucién con facultades especificas para
generar los documentos internos y/o requerimientos de compra

« Unidad o servicio requirente: Unidad a la que pertenece el usuario
reguirente.

* Unidad de Abastecimiento: departamento encargado de coordinar la
Gestién de abastecimiento del Hospital de San Javier y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. Es su labor
aplicar la normativa vigente de normas publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

* Seccion de bodega: Seccion dependiente de la unidad de abastecimiento,
encargada del almacenamiento, registro y control del stock de articulos,
materiales e insumos, que se requieren para el normal funcionamiento de la
Institucién.

* Ejecutivos de Compras: Funcionarios de la unidad de Abastecimiento,

encargados de operar www.www.mercadopublico.cl , realizar los procesos de

adquisiciones, ajustada a la normativa legal e interna para proveer de productos
y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la

Institucidén, colaboran en la preparacién de bases, términos de referencia,
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solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien
y/o Servicio.

* Comision de Evaluaciéon: Grupo de personas internas o externas a la
organizacioén convocadas para integrar un equipo muitidisciplinario que se retne
para evaluar ofertas y proponer el resuitado de un llamado a Licitacién. Su
creacion serd necesaria siempre que se realice una licitacidn, sea ésta pUblica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacién.

+Jefe de la Unidad de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de
compras ante el Subdirector Administrativo del Hospital San Javier. Encargado
de administrar los requerimientos realizados a la unidad de Abastecimiento por
los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia vy eficacia en el
abastecimiento institucional.

3.2 COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO
DE ABASTECIMIENTO.

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles de cargos establecidos
por la Institucién en el Manual organizacional y de funciones del Hospital de San

Javier.

3.3 EL PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION.
CONDICIONES BASICAS

El Usuario Requirente enviard al Jefe de Abastecimiento a través del
formulario Solicitud de Compra o Servicio el requerimiento, considerando un
plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento segtin los siguientes

parametros:

Pagina 8 de 41



N¢ 539

MANUAL PROCEDIMIENTOS FECHA: | RESOLUCION

ADQUISICIONES

=y

29 marzo -
2019 | VERSION:
1.0

Horpltl de Son
Dr. ot Fienjenlbie Leyny

HOSPITAL DE SAN JAVIER

Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion]
Para contrataciones entre 100y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]

Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

Y V V VY

Para el caso de importaciones podria existir un mayor tiempo en el

proceso.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se
calculard conforme al valor total de los productos requeridos, y para la
contrataciéon de un servicio, por el valor total de los servicios por el perfodo

requerido.

El Formulario de Solicitud de Compra o Servicio (Requerimiento) enviado

contendra al menos:

. Individualizacién del producto o servicio a contratar.

. Cantidad requerida.

. Monto total estimado para la contratacion.

. Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

Toda adquisicion de bienes o contratacidon de servicios que realice el
Hospital de San Javier, deberd realizarse a través de

www.www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la publicidad de

los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por la Institucion para la elaboracién de

Bases y Términos de referencia.

4. PLANIFICACION DE COMPRAS
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Cada Unidad de la Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a

través del sistema www.www.mercadopublico.cl , durante el afio siguiente, con

indicacion de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad,

periodo y valor estimado.

4.1. PROGRAMA DE COMPRAS

Con el fin de establecer criterios comunes de Abastecimiento, tanto de elementos
técnicos como administrativos y financieros, se deberd propender a establecer
Programas de Compras, sean centralizados o descentralizados. Para este efecto,
se conformaran comisiones o comités que seran las entidades responsables
de definir las necesidades, estimar las cantidades, autorizar la incorporacién o
eliminacién de articulos, hacer valorizacion preliminar y presentar la propuesta

a la Direccidon para su aprobacién y financiamiento.

Para un estudio mas minucioso, podrdn apoyarse en diferentes estadisticas que
le permitan hacer proyecciones de necesidades lo mas ajustadas a la realidad
local.

Existen disposiciones especiales sobre la constitucién y funcionamiento del
Comité de Abastecimiento y Comité de Farmacia que deben continuar

aplicandose.

4.2. PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS
1. La Direccidén de Presupuesto envia instrucciones acerca de la formulacion del
Anteproyecto presupuestario.

2. El Departamento de Finanzas recepcionara esta informacion.
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3. El Jefe de Abastecimiento durante el mes de septiembre solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las
Unidades demandantes.
4. Las Unidades Demandantes completan formulario computacional, de bienes y
servicios a contratar el afo siguiente y lo envian al Jefe de Abastecimiento.
Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a articulos de
uso comun vy fungible, se debe considerar alo menos las siguientes variables:
» N° de personas que componen la unidad y/o usuarios que atiende.
» La cantidad de producto que ocupa cada persona sea funcionario y/o
paciente.
l.a frecuencia del uso del producto.
La informacion histérica de consumo de bienes y servicios.

Proyectos/Programas nuevos planificados durante el periodo a detallar.

Y ¥V VY Y

Disponibilidad Presupuestaria.

Para el caso de articulos (material) estratégicos, se deben considerar las
siguientes variables:

> Consumos histéricos.

» Stock critico.

¥ Disponibilidad Presupuestaria.

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

¥ Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

» Carta Gantt de Proyecto.

» Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

5. El Jefe de Abastecimiento recepcionara la informacién de requerimientos y la

analizara a través de la evaluacion de las siguientes variables:
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v" Andlisis historico de consumo, por tipo de articulos de uso habitual.

v" Anélisis histdrico de consumo, por tipo de articulos de uso contingencial y
excepcional.

v Stock en bodega.

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

Esta informacién es relevante para la planificacién correcta de los insumos a
comprar el afio siguiente.

6. Jefe de Abastecimiento durante el mes de [octubre], con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la informacién para construir el
plan de compras del siguiente afio y la envia al Comité de Adquisiciones para su
posterior validacion.

7. Es enviado a la Direccion del Hospital de San Javier para su posterior
aprobacién mediante resolucion.

8. Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion.

9. El Administrador del Sistema www.www.mercadopublico,cl en la Institucion

que aprueba el Plan de Compras y lo publica en el Sistema de Compras y
Contratacién Pulblica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso

y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en ofra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de

Compras y Contratacion Publica.

10. En el caso que el Administrador del Sistema www.www.mercadopublico.cl
no apruebe el Plan de Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada
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del ingreso, para que se proceda a modificar sobre la base de los reparos
realizados por el Administrador.

11. Difusion del plan de compras al interior de la Institucién: el Jefe de
Abastecimiento del Hospital de San Javier, se encargaran de difundir el Plan de
compras, con el objetivo de que sea conocido por todos los Departamentos,
Subdepartamentos, Servicios Clinicos y de Apoyo de la Institucién,

12. Ejecucidén del Plan de Compras: Los Departamentos, Subdepartamentos,
Servicios Clinicos y de Apoyo de la Institucidn enviardn Solicitudes de Bienes y/o
servicios el Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento basdndose en la
programacion de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus
necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento, se procedera a hacer entrega del producto si
€s que se encuentra en bodega y si no se produce quiebre en el stock critico, o
en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a realizar compra de
producto y/o servicio solicitado.

13. El Jefe de Abastecimiento efectuaran el seguimiento del Plan, comparandolo
con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda, e informa desviaciones a las instancias superiores pertinentes.
Estos seran los responsables de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuc del proceso de planificaciéon anual para el proximo afio
calendario.

14. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podré ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en
la oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine. En estos
casos se procedera segln lo dispuesto en los puntos 9, 10 y 11.

Pégina 13 de 41



N° 539

MANUAL PROCEDIMIENTOS FECHA: | RESOLUCION

ADQUISICIONES

Huspltd de Sen tadal
Br, AbwiFacaleslis Lagor 4

29 marzo -
2019 VERSION:
1.0

HOSPITAL DE SAN JAVIER

5. PROCESO DE COMPRA

5.1 CONVENIOS MARCO

Las Entidades celebraran directamente sus Contratos de Suministros o
Servicio por medio de los Convenios Marco licitados y adjudicados por la
Direccién de Compras y Contratacién Plblica, sin importar el monto de
las contrataciones, los que serdn publicados a través de un Catédlogo
Electrénico en el Sistema de Informacidn o en otros medios que
determine la Direccién de Compras. Este Catdlogo contendrd una
descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
contratacién y la individualizacién de sus proveedores a los que se les

adjudicé el Convenio Marco.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Entidad deberd
adquirirlo emitiendo directamente una orden de compra al proveedor

respectivo.

La Ley 19.886 de Compras Publicas establece que los organismos publicos
estan obligados a usar como primera opcién de compra el Catdlogo
Electrénico, es decir, se debe consultar el catdlogo antes de realizar una
Licitacién Publica, Licitacién Privada o Contratacidn Directa.

Solo en casos excepcionales y cuando se pueda obtener condiciones mas
ventajosas y objetivamente demostrables, o cuando el producto o servicio
no se encuentre en el Catdlogo Electrénico, debemos usar un mecanismo de
compra distinto al Convenio Marco.

Si al realizar la compra obtenemos condiciones mds ventajosas y sustanciales
de un bien o servicio respecto a lo que nos ofrece el Catdlogo Electrénico
de Convenios Marco, se debe informar a la Direccién de Compras y
Contratacién Pulblica.

Procedimientos
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. Definir los requerimientos del producto o servicio a adquirir, lo cual consiste
en establecer de forma clara y precisa los aspectos més relevantes del
producto o servicio que se necesita.

. Definido el producto o servicio a comprar debemos efectuar la bdsqueda del
mismo en el Catalogo Electrénico de Convenios Marco ingresando a
www.www.mercadopublico.cl.cl.

. Una vez ubicado el producto, se debe analizar y comparar las alternativas
disponibles en el Catdlogo Electronico considerando las especificaciones,
restricciones, criterios y ponderacion establecidos como resultados de la
etapa de definicidon de requerimiento.

. Seleccionado el proveedor a quien se comprard el producto o servicio, el
siguiente paso es la emisién de la Orden de Compra a través del Portal

www.www,mercadopublico.cl.

Casos Excepcionales

Si el proveedor rechaza la Orden de compra, se debe elegir otro proveedor
y ademas, notificar a www.www.mercadopublico.cl, ya que esta
informacién sera fundamental para que la Direccion de Compras analice

las razones de dicho rechazo con el proveedor respectivo.
Si se quiere cancelar una Orden de Compra enviada o aceptada por el

proveedor, debemos fundamentar la decisién y el proveedor puede
aceptar o rechazar la solicitud de cancelacion.

5.2 LICITACIONES PUBLICAS

Este tipo de licitacién seré obligatorio cuando las compras o contrataciones

sean iguales 0 superiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales. Se
define como el procedimiento administrativo de caracter concursal

mediante el cual la Administracién realiza un llamado pudblico, convocando
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a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la més

conveniente.

Cualguier persona, natural o juridica, puede presentar ofertas y no es posible
fragmentar el monto total de la contratacion con el objeto de variar el tipo

de licitacion.
Procedimientos

1. La unidad de Abastecimiento prepara las Bases, por las cuales deberan
regirse los oferentes que deseen participar en la Licitacidon Pablica.

2. Aprobar las bases mediante Resolucion Exenta suscrita o por el Director
del establecimiento o por la autoridad a quien se le haya delegado esta
facultad.

3. Ingresar Licitacion al sistema www.www.mercadopublico.cl, sin perjuicio

de publicar uno o mas avisos en diarios de circulacién nacional. Las Bases
se deben adjuntar a la Licitaciéon en el Portal www,www.mercadopublico.cl.cl

sin costo.

4. Preguntas y respuestas a consultas o aclaraciones se haran solo a través del
portal www.www.mercadopublico.cl. en la licitacién correspondiente, en los
plazos que las bases asi lo indiquen.

5. Las Ofertas econdmicas deberdn ser sélo ingresadas por el sistema de
www.www.mercadopublico.cl.

6. Realizar el Acto formal de apertura. crear acta en la que se consignara la
presencia de los posibles oferentes que estén presentes en la apertura, asi
como de las posibles observaciones. Enviar a custodia las boletas de
garantia, si procede.

7. La evaluacién se efectuard por el Comité de Adquisiciones del Hospital de

San Javier y/o comisidn evaluadora nombrada por resolucién, para la
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evaluacion, en las que se efectuara el analisis de las ofertas presentadas
segln bases administrativas de la licitacién.

10. Preparar Informe de adjudicacién dirigido a la autoridad correspondiente y
suscrito por los integrantes del Comité, vy/o comisidon evaluadora
nombrada por resolucién, documento en el cual se fundamentard la
sugerencia de compra, la declaracién de inadmisible, cuando las ofertas no
cumplan con los requisitos exigidos en las Bases o bien de declarar desierta
si no se han presentado ofertas o si éstas no son convenientes para el
Hospital de San Javier. En cada uno de estos casos de deberd dictar

Resolucion fundada por la autoridad que tenga la facultad para ello.

11. Despachar Resolucién (y contrato, si procede) de adjudicaciéon a
Proveedor (es) y finalizar el proceso de www.mercadopublico.cl, adjudicando
y publicando el acta de adjudicacién.

12. Solicitar la devolucion de las boletas de garantia por seriedad de la
Oferta, enviando a custodia las boletas de garantia por el fiel cumplimiento
de contrato y solicitar su posterior devolucién, cuando se recepcionen los
articulos, servicios o término del contrato.

5.3. LICITACION PRIVADA

Se define como el procedimiento administrativo de cardcter concursal por el
cual, previa, Resoluciéon fundada, la Administracién invita a determinadas
personas, naturales o juridicas, para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara, si se
considera conveniente, la oferta respectiva. Procedera Licitaciéon Privada en

los casos fundados indicados en el Art. N© 8 de la Ley 19.886 de Compras
Publicas.

Procedimientos

1. Preparar documento, dirigidc a la autoridad que tenga las facultades
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delegadas, solicitando se autorice Licitacion privada, explicando,
detalladamente las razones que fundamentan tal peticion.

2. Dictar resolucion autorizando la Licitacién Privada.

3. Elaborar Bases.

4. Aprobar las Bases y Especificaciones técnicas por medio de una Resolucion
Exenta suscrita por el Director del Hospital o por la autoridad a quien se le
haya delegado esta facultad.

5. Ingresar Licitacién al sistema www.www.mercadopublico.cl.cl e invitar a los
oferentes que se haya determinado previamente, enviandoles las Bases.

6. Preguntas y respuestas a consultas o aclaraciones se haran solo a través
del portal www.mercadopublico.cl en la licitacion correspondiente, en ios
tiempos que las bases administrativas asi lo indiquen.

7. Realizar el Acto formal de apertura. Levantar acta en la que se consignara
la presencia de los posibles oferentes que estén presentes en la apertura,
asi como de las posibles observaciones. Enviar a custodia las boletas de
garantia, si procede.

8. La evaluacion se efectuara por el Comité de Adquisiciones del Hospital de
San Javier y/o comision evaluadora nombrada por resolucion.

9. En esta reunién se efectuara el analisis de las ofertas presentadas segin
bases administrativas de la licitacion.

10. Preparar Informe de adjudicacién dirigido a la autoridad correspondiente y
suscrito por los integrantes del Comité, y/o comision evaluadora
nombrada por resolucion. documento en el cual se fundamentard la
sugerencia de compra, la declaracion de inadmisible, cuando las ofertas no
cumplan con los requisitos exigidos en las Bases o bien de declararla desierta
si no se han presentado ofertas o si éstas no son convenientes para el
Hospital de San Javier. En cada uno de estos casos de deberd dictar
Resolucién fundada por la autoridad del Establecimiento.

11. Despachar resolucién (y contrato, si procede) de adjudicacion a
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Proveedor (es) y finalizar el proceso de www.mercadopublico.cl, adjudicando
y publicando el acta de adjudicacion.

12. Solicitar la devolucién de las boletas de garantia por seriedad de la
Oferta, enviando a custodia las boletas de garantia por fiel cumplimiento
de Contrato y solicitar su posterior devolucién, cuando se recepcionen los

articulos, servicios o término del contrato.

Nota: La invitacién efectuada por la entidad licitante, en los casos que
proceda una Licitacién Privada, deberd enviarse a un minimo de tres
posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza

similar a los que son objetos de la Licitacidén Privada.
5.4 TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Es un procedimiento simplificado de contratacion de un servicio o adquisicién
de un bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y
formalidades propios de una Licitacién PUblica o Privada. Se trata de un
mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es
posible usar el Catdlogo Electrénico o la Licitacién Publica. Y en este caso,

requeriremos justificar esta circunstancia en una Resolucién Fundada.

Al igual que el resto de los mecanismos de compra, en el caso del trato
directo, las érdenes de compra se deben emitir siempre a través del
sistema de informacidon www.mercadopublico.cl. El hecho que sea trato

directo no quiere decir que podamos comprar fuera del sistema.

Procedimientos

1. Redactar términos de referencia, los cuales son una versién simplificada de
las Bases.
2. Ingresar adquisicidon adjuntando los Términos de Referencia al sistema

www.mercadopublico.cl y publicarfa. Plazo minimo para cerrar la recepcion
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de ofertas: 48 horas, que no debe tener cierre sdbado, domingo ni festivos,
ni lupes antes de las 15:00 hrs.

3. Las Ofertas deben ser solo por sistema www.mercadopublico.cl.

4. Evaluar y adjudicar considerando si hay reclamos por parte de los servicios
usuarios, suscribiendo el cuadro comparativo de precios. Ademas de la
relacidn costo/beneficio.

5. Dictar una resolucién fundada que autorice el trato o contratacién directa.

6. Editar y enviar la orden de compra que se genera en el portal

www.mercadopublico.cl.

Nota: Cabe sefialar que al efectuar cotizaciones en trato directo estas deben

ser cargadas al portal www.mercadopublico.cl.

5.5 RAZONES FUNDADAS PARA PROCEDER A LICITACION PRIVADA
O A TRATO DIRECTO.

1. Si en la Licitacion Publica no se hubieren presentado ofertas. En tal caso,
procederd primero la Licitacion Privada y si nuevamente no hubieran
oferentes, se convocara a cotizacion o trato directo. Las bases que se fijaron
para la Licitaciéon Publica deberan ser las mismas que se utilicen para la
Licitacion Privada o Contratacion directa. Si las bases son modificadas, se
tendrd que proceder a un nuevo proceso de compra, como lo dispone la
norma general.

2. Si se tratara de contratos que quedaron pendientes por término anticipado
de ellos por falta de cumplimiento u otras causales, y cuyo remanente no
supere [as 1.000 UTM mensuales.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
Resolucion fundada del Jefe superior del Servicio, o de la autoridad con
facultades delegadas, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos

de sismos y catdstrofes contenidas en la legislacion pertinente.
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4. Esimportante sefalar que sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato,
el jefe superior del servicio que haya calificado indebidamente una situacion
como de emergencia, urgencia o imprevisto, sera sancionado con una multa
a beneficio fiscal de diez a cincuenta unidades tributarias mensuales,
dependiendo de la cuantia de la contratacién involucrada. Esta multa sera
compatible con las demds sanciones administrativas que, de acuerdo a la
legislacién vigente, pudiera corresponderle, y su cumplimiento se efectuara
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N° 1.263, de
1975;

Si sdlo existe un Proveedor del bien o Servicio.

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

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

Contrataciones que por su propia naturaleza hacen necesario recurrir al trato
o contratacion directa. Es decir, son casos en que la légica nos indica que el
trato directo es el Unico mecanismo posible y resulta, por tanto,
indispensable usarlo:

Prorroga de un contrato de suministro o contratacidn de servicios conexos
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, siempre que el monto de
esta prérroga no supere las 1.000 UTM.

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

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

7. Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el
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servicio o ellas se refieran a aspecto claves y estratégicos fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la entidad pUblica por lo cual no
pueden ser sometidas a un proceso de compras publicas.

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

9. Cuando por la magnitud e importancia de la contratacién de hace
indispensable recurrir a un proveedor en razén a la confianza y seguridad
que brinda derivados de su experiencia.

10. Cuando se trate de reposicién o complementacidon de accesorios
compatibles con modelos yaadquiridos.

11. Cuando el conocimiento publico de la licitacion pudiera poner en riesgo
el objeto de la contratacion,

12. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes
extranjeros para su utilizacion fuera del pais.

13. Cuando el costo de evaluacién es desproporcionado de la evaluacién de
las ofertas.

14.Cuando se trate de bienes o servicios para proyectos de investigacién,
docencia o extension.

v. 1) Teniendo una Licitacion publica previa, sin ofertas o con ofertas
inadmisibles.

vi. m) Cuando se trate de la contratacidén de servicios especializados
menores a 1000 UTM.

vii. Cuando el monto de la adquisicién sea igual o inferior a 10 UTM.

viii. Siempre que se contrate por trato directo, se requerird un minimo de
tres cotizaciones, salvo gque concurran las causales de los nliimeros 3, 4,
7y 8.
5.6. COMPRAS CON FONDO FIJO
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El Fondo Fijo es dinero en efectivo asignado a la Unidad de Abastecimiento para
efectuar compras cuyo monto no podré superar el valor de 1 UTM, Esto,
porque la razéon de existir de este fondo fijo, es para cubrir los gastos

sujetos a la falta de crédito y no para compras habituales.

Este Monto Fijo es administrado por un funcionario de la Unidad de
Abastecimiento y su monto asciende a los $ 150.000.- pesos.

Procedimiento

- Las rendiciones debidamente documentadas (boleta o factura vy
recepcion) se remitirén a la unidad de Contabilidad y Presupuesto, donde
previa revisién, se confeccionara un Egreso de Caja con cargo a los items
presupuestarios de gastos afectados, girdndose el cheque respectivo a

nombre del funcionario encargado de la administracidén del fondo.

La cuenta Fondo Fijo deberd presentarse saldada al 31 de diciembre de
cada afio, para lo cual el funcionario responsable debera presentar las
rendiciones de los gastos efectuados, devolviéndose el saldo de dinero

no invertido, el que deberd ser ingresado a la cuenta Fondo Fijo.

5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIéN DE EQUIPAMIENTO

1. Elaboracion de Bases Técnicas y Administrativas

Seguido a la elaboracion de las bases técnicas por parte del servicio usuario en
conjunto con equipos médicos o sus equivalentes, la unidad de
Abastecimiento del Hospital de San Javier prepara las Bases
Administrativas, por las cuales deberdn regirse los oferentes que deseen

participar en la Licitacién Publica.

2. Aprobacion de Bases Administrativas
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Una vez finalizadas las bases administrativas, se solicita a Finanzas realice
refrendacién presupuestaria. Posteriormente a la autorizacién de la unidad
de Finanzas se dicta resolucidn exenta que aprueba las bases administrativas

de equipamiento.

3. Llamado a Licitacion Piablica a través de www.mercadopublico.cl
Una vez que se recibe la resolucidon exenta que aprueba las bases
administrativas emanada de la Direccién del Hospital de San Javier se llama

a licitacién publica a través del portal www.mercadopublico.cl,

Los plazos en los que la licitacién debe estar publicada dependen del monto de
la adquisicidn, es decir, si el monto del equipamiento es:

Menor a 100 UTM, el plazo de publicacién es de 5 dias corridos.

Entre 100 y 1.000 UTM, el plazo de publicacién es de 10 dias corridos.

Mayor a 1.000 UTM, el plazo de publicacion es de 20 dias corridos.

e

. Recepcion de las ofertas

Durante el periodo en que la licitacidn se encuentra publicada se hace recepcién
de los antecedentes solicitados en las bases administrativas y el original del
documento de garantia por seriedad de oferta.

La recepcion de estos documentos es a través de www.mercadopublico.cl y en

la oficina de Partes del Hospital de San Javier.

5. Apertura de la Licitacion Piablica

Una vez cerrada la Licitacion Publica en el portal www.mercadopublico.cl se
procede a la apertura electrdnica y a la apertura de sobres de la adguisicién.

En esta etapa se verifica que los oferentes adjunten en el portal la
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informacién solicitada en las bases administrativas que se entregue en
original el documento de garantia solicitado como garantia de seriedad de la
oferta.

La verificacién de estos antecedentes queda estipulada en el acta de apertura
de la licitacion.

6. Elaboracion Informe de Adjudicacion

Luego de recepcionados los antecedentes presentados por los oferentes, se
procede confeccionar el informe de adjudicacion. En este informe se
presentan los antecedentes generales de la licitacion y los
antecedentes personales de los proveedores participantes, ademas se
evallan las ofertas presentadas por éstos y se adjudica al proveedor que

obtuvo la mayor ponderacién en la evaluacion.

7. Aprobaciéon Adjudicacion

Una vez emitido el informe de adjudicacion, se dicta la resolucién exenta que
apruebe la adjudicacion de la adquisicidon. En el caso que los montos de la
adquisicion superen las 5.000 UTM serd Contraloria General de la Republica
de Chile quién apruebe dicha adjudicacién.

Una vez validada la adjudicacion se procede a enviar contrato via correo
electronico al proveedor, el cual deberd devolver a la institucién firmada

junto a tres copias y la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

Recibida la garantia de fiel cumplimiento de contrato, la unidad de
Abastecimiento procedera a enviar el documento a la unidad de caja de
contabilidad la cual hara custodia de dicha garantia. Recibida la garantia de
fiel cumplimiento de contrato se procederd a hacer devolucién de la garantia
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de seriedad de la oferta.

8. Adjudicacion de la Adquisicién

Una vez emitida la resolucién exenta de la adquisicién se procede a adjudicar
la ficitacién en el portal www.mercadopublico.cl y se procede a emitir y enviar
la orden de compra al proveedor.

6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LAS
ADQUISICIONES
6.1. FORMULACION DE BASES

Son el documento oficial por el cual se regird todo el proceso de compra,
por tanto, debe considerar todas aquellas materias, condiciones,
exigencias y especificaciones técnicas establecidas por la Unidad. Estas
estan conformadas por las bases administrativas y las bases técnicas, las
cuales pueden ser expuestas en forma conjunta o en su defecto a través
de documentos separados. Independiente del modelo que se utilice
para confeccionar las bases, es imprescindible que se consideren los
siguientes puntos, a menos, teniendo presente que las exigencias y

condiciones que se especifiquen serdn las que regiran el proceso:

6.1.1. BASES ADMINISTRATIVAS

» Introduccion

= Objetivos de la Licitacién

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién
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« Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado
con los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en
forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal

www.chileproveedores.cl

= Entrega y Apertura de las ofertas.

» Definicion de criterios y evaluacion de las ofertas (Nombramiento de
Comisién, sicorresponde).
= Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y

duracién, administrador del contrato, término anticipado,
etc.

-~ Modalidad de Pago.

« Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta,
de fiel cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

« Montos de las garantias, formay oportunidad de restitucion.
» Multas y Sanciones.

« Nombre y medio de contacto en la Institucion.

6.1.2 BASES TECNICAS
En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, se requiere de lo minimo:

« Descripcién de los Productos/Servicios.
« Requisitos minimos de los Productos.

» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
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Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser
necesario hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la

marca sugerida la frase "simil 0 equivalente" (Articulo 22 del Reglamento).

Nota final: se debe agregar al final de las Bases, lo siguiente: entiéndase
incorporadas en las presentes Bases, todas las normas sobre
Probidad Administrativa establecidas en las Leyes 18.575, 18.834,
19.653 vy la siguiente disposicién expresa dispuesta por el Ministerio de
Salud: "Estd prohibido aceptar, en beneficio del Servicio, cualquier
donacidén que, por sus caracteristicas de monto, tiempo, lugar o cualquier

otro indicio pueden estar asociadas a alguna negociacién con el donante".

6.2. FORMULACION DE TERMINOS DE REFERENCIA

Estos deben contener al menos:

« Descripcidn detallada de las caracteristicas del bien o servicio.
+ Requisitos y condiciones de oferentes.

= Mecanismos de consultas y/o aclaraciones.

= Criterios de evaluacion.

- Modalidad de pago del contrato.

= Plazo de entrega del bien o servicio.

= Lugar de entrega.

6.3 CARPETA CON ANTECEDENTES DE LICITACION O
ADQUISICION

Por cada licitacion, sea publica o privada, es obligatorio preparar una
carpeta archivador que contenga toda la documentacién soportante del
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respectivo proceso, partiendo desde la resolucién que aprueba las bases,
hasta el informe de evaluacion (publicacién, bases administrativas vy

técnicas, ofertas, acta de apertura, cuadro comparativo de precios, etc.}.

Esta documentaciéon e~ uardar durante cinco afos, como minimo y
servira, entre otras i ser revisada por Auditoria del Servicio
de Salud Maule, por . oria General de la Republica o por otro

Organismo fiscalizador.

6.4 GARANTIAS

La boleta de garantia es un documento mercantil de orden administrativo
y/o legal que tiene como funcidén respaldar los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, llamados a licitaciones (seriedad de la oferta), como
también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de

contrato).

El Hospital de San Javier requerird las garantias que estime necesarias para
asequrar la seriedad de las ofertas y el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato definitivo, en la forma y por los medios que lo establezcan las

respectivas bases de licitacién.

Las garantias necesarias deberdn ser fijadas en un monto total que sin
desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion de oferentes al

llamado de la propuesta.

En todo caso, sbélo serd obligatorio solicitar las mencionadas garantias, en

las licitaciones superiores a 1.000UTM.

Garantia de Seriedad de lé Oferta
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Este documento deberd ser presentado a la Institucién por parte de todos los
oferentes a través de la Oficina de partes del Hospital de San Javier, el cual
sera devuelto sin excepcién a todos los oferentes una vez adjudicada la
licitacion. La custodia de esta garantia sera labor de la Unidad de Caja de
Contabilidad del Hospital. El monto de la Garantia de Seriedad de Oferta

varia de acuerdo al monto de la licitacion.
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Este documento de garantia debe hacerse llegar a la Institucién por parte
del proveedor que se adjudica la licitacién. Este documento garantiza el
cumplimiento, en plazo y forma, de las obligaciones establecidas en el

contrato.

Recibida la garantia de fiel cumplimiento de contrato, la unidad de
Abastecimiento procedera a enviar el documento a Unidad de Caja de
Contabilidad la cual hara custodia de dicha garantia.

El monto de la Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato asciende al 5% del
valor del contrato y la duracién varia de acuerdo a la complejidad vy
ejecucion de cada adquisicion.

La Unidad de Abastecimient dard aviso a Contabilidad (Unidad de Caja)

R

para que realice la devdy n de las garantias, ya sea la correspondiente a

seriedad de la oferta o fiel cumplimiento de contrato.

7. EVALUACION DE LAS OFERTAS

7.1. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que

siempre serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la
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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.

Es obligatorio que todos ios procesos de contratacion cuenten con criterios de

evaluacion.

El Hospital de San Javier considerara criterios técnicos y econdmicos para
evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios
técnicos y econémicos deberan considerar uno o mas factores y podran

incorporar, en caso de estimario necesario, uno o mas subfactores.

Ademads, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates

que se puedan producir en el resultado final de la evaluacidn.

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 criteric que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los

bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn
contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién.
Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacién el
estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la
contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, la composicidn y reajuste de las remuneraciones, la extension y

flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracidn de los contratos, la
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existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de

importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de
los pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos en las
respectivas bases o términos de referencia, segun corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacidon es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que
deben estar asociados a variables cuantificables (Variables observables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una

de las ellas para el proceso de contratacién.

Las Variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor
deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos tramos de evaluacién (Valoracién de las diferencias en relacién
a la meta) y método de medicidén. Cada proceso de evaluacion debe constar

de al menos dos criterios de evaluacién.

7.2. METODO DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

La entidad licitante 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 presentadas por los proveedores debe ser
realizada por el Ejecutivo de Compras, quien debe levantar la informacién

de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente

definidos en las respectivas bases o términos de referencia.
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Con la informacién de las ofertas recibidas, el Ejecutive de Compra debe
generar e}l cuadro comparativo de ofertas, documento que registra la
informacién de los distintos pardmetros a considerar en la evaluacion de las
ofertas.

A partir del cuadro comparativo de ofertas, el Ejecutivo de Compras aplica
los criterios de evaluacidn y genera el informe de evaluacion, documento
que registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcién
de los criterios de evaluacidn, y que debe estar anexado a la resolucion que

da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan
ser evaluadas por una comisiéon de al menos 3 usuarios, internos de la
institucién o externos a ésta, de manera de garantizar la imparcialidad vy

competencia entre los oferentes.

La integracion de la comision evaluadora se debera publicar en el sistema
de informacion de Compras y Contratacién Pdblica. Cabe mencionar que
para las licitaciones menores a 1.000 UTM esto es de caracter optativo.

Podran integrar la comision de evaluacién una o mas personas de la Unidad
al que pertenece el usuario requirente, una ¢ mas personas de la unidad de
Finanzas, una o mas personas de la Administracién, expertos externos,
unidades técnicas especiales, u otras personas, segun lo determine el
Director del Hospital.

E!l Jefe de la Unidad de Abastecimiento del Hospitai de San Javier, entregaran
a cada uno de los integrantes de la comisién de evaluacién la informacion
completa de las ofertas recibidas, informacion con la que la comision de

evaluaciéon procederd a iniciar su trabajo.
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La comisidon de evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u

otra que se defina, procedera a aplicar los criterios de evaluaciéon y generar

el acta de evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos,

de:

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.
lLas ofertas evaluadas.

Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y
que fueron utilizados para la evaluacién.

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 funcidon de los Criterios de Evaluacién y la
recomendacién de adjudicacidén, desercion o declaracidn de
inadmisibilidad y su justificacion,

El resultado del trabajo realizado por la comisién de evaluacion quedara

registrado en una acta de evaluacién firmada por todos los miembros de la

comision evaluadora y debe anexarse a la resolucion que da cuenta de!

resultado final del proceso de contratacion.

8.

CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacidén de ofertas y generado el Informe o acta

de evaluacién, el Jefe de la unidad de Abastecimiento, debe realizar el cierre

del proceso, entregando toda la informacién necesaria para fundamentar la

decision final respecto del proceso, establecer métodos para resolver las

inquietudes de proveedores respecto del proceso.

8.1. FUNDAMENTACION DE LA DECISION DE COMPRA
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Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el informe o acta de
evaluacion segln corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara
y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas bases
0 términos de referencia, del resultado final del procesos y de la decision final
de la Institucion, y que debe ser anexado a la resolucion que establece la
decisién final del proceso.

La resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el informe o acta de evaluacion, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratard con los proveedores adjudicados, o de
lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte
del proceso.

82. RESOLUCION DE INQUIETUDES

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucion realice, seréan recibidas por el Jefe del la Unidad
de Abastecimiento. En caso de que otro funcionario de la Instituciéon reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algln proceso de adquisicién
de la Institucidn deberd derivar esta consulta a la jefatura correspondiente,
quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes vy derivard las

consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que deberd remitir directamente a su Jefatura, via correo
electrénico, con copia al Supervisor de Compra. La respuesta al proveedor

deberd ser enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través

de la plataforma www.mercadopublico.cl, respecto de algin proceso de
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adquisicion de la Institucidn, debera ser tramitado de acuerdo al procedimiento
gestidén de reclamo de la institucidn (los responsables de cada proceso deberdn
dar respuesta, las que deberdn ser canalizadas por el Jefe de la unidad de
Abastecimiento a través de la  funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las
48 horas.)

9. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Luego de materializada la adquisicién, sea a través de una resolucién de
adjudicacion o de una resolucién de compra, el proceso sigue con la

recepcion del articulo o servicio comprado.
Procedimientos

1. Recepcionar toda la mercaderia que ingresa a Bodega; registrando
en sistema informatico ABAS los siguientes datos:

2. Numero de Guia despacho o Factura del proveedor.
3. Fecha deingreso.

4. Nombre y Rut del proveedor.

5. Productos recibidos{descripcién y cantidad).

6. Fecha de vencimiento(si corresponde)

7. Solicitar al encargado de adquisiciones respectivo, la Orden de
Compra por proveedor, para adjuntar éstos a original de Guia o
Factura para luego chequear con estos documentos si el producto
corresponde al efectivamente comprado.

8. La mercaderia debe entregarse con los originales de la Guia o

Factura del proveedor al responsable de la bodega relacionada con
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el articulo a ingresar.
9. Entregar, ordenados en forma correlativa los despachos a control de

existencias.

10. Hacer correo electrénico de reclamo en forma inmediata cuando
exista faltante de mercaderia, sobrante 0 que no corresponda a o
solicitado, lo que debera informar al encargado de adquisiciones y
jefatura.

11. Toda la mercaderia que se reciba debe revisarse dentro del diay si asi
no fuere posible, por causa mayor, cerciorarse gue no hayan productos
refrigerados, ya que estos deben ingresarse en forma inmediata a los
refrigeradores respectivos, previa validacién de que el proveedor y
transportista mantuvieron dicha cadena, en cuanto a tiempo vy
refrigerantes para no perder su cadena de frio. La cual tiene una

duracién entre 24 y 48 horas como maximo,

12.Para Bodega de Farmacia, cuando se trate de productos controladoes,
debe cotejar solo bultos e informar al Quimico Farmacéutico Jefe de
Farmacia, para que él o a quien designe, abra y revise los productos
con la documentacidn respectiva.
13.Nunca se debera entregar a los servicios usuarios el documento
original, ya sea Factura, Guias de Despacho, Notas de Crédito o
Débito, como recepcidén de un producto u otro.
14.Recibido el producto y cotejada la orden de compra con el documento
del proveedor, sea éste guia de despacho o factura, y las diferencias
encontradas sean por precio mayor al sefialado en [a Orden de
Compra, se debera solicitar la nota de crédito respectiva, que se
adjuntard a la factura al momento de enviar a Contabilidad.
10. Si la mercaderia recibida no corresponde a la solicitada se procederd a
hacer devolucion.
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11. La documentacidn y su tramitacion no deberan durar mas de 7 dias habiles
en la Unidad de Abastecimiento, sin embargo en los casos que referidos a
cierre de mes, inventarios o causas justificadas se podra aumentar esta

cantidad de dias.

En el caso de presentarse problemas como por ejemplo la falta de Nota de
Crédito éstas se enviaran de igual manera a Contabilidad, explicando las

razones por la cual no se debe dar curso al pago de dicha documentacién.

9.1 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LA RECEPCION
DE ARTICULOS

+ Por ningln motivo, el funcionario que esta recepcionando un articulo
podra ser el mismo que lo compré. Tiene que existir oposicién de
funciones, especialmente, para que se asegure una adecuada revisién

o verificacion delo adquirido.

» Para los casos de las compras inmediatas, la recepcién del articulo la
hard guien realiza esta labor en algin formulario, acta de entrega o
firmando la factura o boleta e indicando "recibido conforme”. En este
caso especifico, se adjuntara la recepcidén original con copia de esa

acta, boleta o factura con la citada recepcién por el usuario.

+ Es posible hacer recepciones parciales respecto a todo lo consignado
en la resolucion de compra. En este caso, se enviard a Contabilidad
la factura correspondiente destacando los articulos recibidos, a parte,

de la recepcidon que proceda.

» En la recepcidén se debe distinguir, al menos, dos situaciones:

v Articulos cuyos empaques o presentaciones deben ser objetos para
contabilizarlos. En este caso es relevante dar cuenta a la Jefatura de

Abastecimiento, de inmediato, si se detecta alguna anomalia, sea en
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la cantidad, calidad, presentacion deteriorada, etc.

v Articulos que se reciben como "bultos". Esto ocurre cuando se
compra algun equipo, sea para uso médico, industrial o de oficina, y
que se recibe el bulto o la caja y que no es abierto porque debe ser
instalado, por ejemplo. Agui tendra que haber una recepcidn
complementaria efectuada por el usuario, en la que acredite que

dicho equipo corresponde a lo que se adquirid y que funciona bien.

» Para el caso de los articulos bienes durables, gque deben ser
inventariados, se enviaran los antecedentes respectivos a la Oficina
de Inventario (recepcion detallada y copia de factura, si se requiere).
Lo éptimo es que el articulo se entregue al destinatario con el trémite
de Inventario ya realizado, lo que incluye la marcacidn de

identificacion y nimero de registro.

10. ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ARTicULOS
Una vez cumplida la etapa de recepcidon, el proceso contintia con el
almacenamiento de los articulos en Bodega en las diferentes secciones de

la dependencia y su posterior despacho a los Servicios usuarios.

Especial importancia tiene esta funcién, porque es en Bodega donde
finalmente, se refleja en forma material y tangible, las compras realizadas
Y, por tanto, representa los recursos financieros invertidos por la

Institucion.

Ademas, es una de las principales fuentes de donde se originaran nuevas

compras, es decir, da inicio nuevamente al proceso de adquisiciones.

10.1 PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENAR

1. Realizada la recepcién y comprobada la conformidad de lo adquirido
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se debe ingresar el articulo al inventario de Bodega, lo que debera
quedar registrado en el sistema computacional. Cualquier
modificacién ya sea de cantidad o codificacion, tendrd que estar
respaldada por la documentacién que da cuenta de dicho cambio.

. El registro debe hacerse de acuerdo al cédigo del articulo (o nombre)
e indicar unidad de compra, precio unitario, Proveedor, fecha y N° de
documento que ocasiona el ingreso (recepcion, factura, oficio, etc.).
Ademds, consignar todos los datos que solicite la aplicacién
computacional en uso, por ejemplo, fecha de vencimiento y lote de
produccién.

. La cantidad recibida y anotada se sumara al saldo anterior, si lo hubiera,
y se determinara el nuevo saldo hecho que lo realiza automaticamente
el sistema computacional.

. Almacenar el articulo en el lugar determinado, aplicando la técnica
PEPS (primero entra, primero sale), entendiéndose que los
productos que vienen ingresando tengan fecha de vencimiento
posterior a los que ya estan ingresados.

. Ordenar los articulos o productos por tipe o familia y por cédigo, lo
que facilitard su ubicacién para el despacho o distribucién.

. En todo momento, el recinto destinado a Bodega debe encontrarse
limpio, ordenado y libre de cualquier elemento que pueda ocasionar
accidentes a los funcionarios o facilitar la existencia de roedores e
insectos ¢ servir como combustible que pueda provocar unincendio.
. Los articulos que estén con la fecha de vencimiento cumplida o que
hayan quedado obsoletos, es conveniente . tenerlos, claramente,
identificados y en un lugar especial, mientras se tramita la baja o
eliminacidon a través de resolucién fundada.

. La eliminacién de articulos o productos deberd hacerse previa acta

suscrita por la comisién que se nombre para el efecto. En el caso de
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los productos farmacéuticos en general, necesariamente, deberd
determinar la eliminacidn, el Quimico Farmacéutico, Jefe de Farmacia
0 Profesional que la Direccién del Establecimiento determine.

9. El acta de eliminacién o de decomiso tendrd que sefalar, al menos lo
siguiente:

v'Nombre del articulo
v'Cantidad

v'Precio de referencia
v'Motivo de la eliminacién

v'Fecha
10.La formalizacién de esta acta debera acompafiarse por una
Resolucidén Exenta.
11.Los articulos e insumos farmacéuticos que se eliminen, seran
destruidos o inutilizados de acuerdo a instrucciones que imparta el
Quimico Farmacéutico o el Profesional que la Direccidon del
Establecimiento designe para estas funciones.
12.El registro de las bajas o decomisos se hard en el sistema
computacional teniendo como antecedente el acta o la resolucion

correspondiente, copia de la cual, quedara archivada en Bodega.
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