Hospital
Luis Calvo
Mackenna

Servicio de Salud
Metropolitano Oriente

Ministerfo de
Salud

RESOLUCION EXENTA N° 2714

SANTIAGO, {7 JL. 2020

VISTOS: El Decreto con fuerza de ley N° 01 de 2005,
fija texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto Ley N° 2763/79 y de las leyes
N° 18.933 y N° 18.469; el Decreto Supremo N° 38 de 2005, de los Ministerios de Salud y
Hacienda; la Resolucién Exenta N° 367, de los Ministerios de Salud y Hacienda; el D.S.
140/05, la Res. 55/92 de Contraloria General de la Republica, Res. N° 561, 24.05.05 y,

CONSIDERANDO:

a) Que, la Unidad de Adquisiciones cuenta con un
Manual de Organizacién y Funciones aprobado por Resolucion Exenta N.° 3172, de fecha 27
de octubre de 2011, modificado mediante Resolucién Exenta N.° 1125, de fecha 28 de Abril
2017.

b) Que, con el objeto de mejorar la gestion y
funcionamiento del Hospital en materia de adquisiciones, resulta necesario modificar el
Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Adquisiciones en cuanto a incorporar
nueva distribucién de cargos que tienen por objeto mejorar la gestion dentro de la Unidad.

©) Que, en mérito y conforme con lo anterior;

RESUELYVO:

1° Modifiquese la Resolucion Exenta N° 1125, de fecha
28 de Abril 2017que aprueba Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de
Adquisiciones del Hospital Luis Calvo Mackenna, en el sentido que se incorpora nueva
distribucién de cargos que tienen por objeto mejorar la gestion dentro de la Unidad:

I. INTRODUCCION
La unidad de adquisiciones del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna emite el manual de
Procedimientos de compras y adquisiciones, con el propésito de utilizar el sistema de
informacién conforme lo establece la normativa de compras publicas.

Objetivo
Establecer los lineamientos en el proceso de compras publicas y el uso del sistema de
informacién como lo indica la ley 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios”



II. NORMATIVA

El Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna, se rige por las siguientes leyes, reglamentos o normas en
materias de compras o adquisiciones:

e Ley 19.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la
Administracién del Estado.

e Ley 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

e Decreto 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que fija el Reglamento de la Ley de
Compras y sus modificaciones.

e Directivas de Compras publicadas por la Direccién de Compras y Contrataciones

Publicas.

III. DEFINICIONES

convenios marco

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.

Catalogo de Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion,

previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contrataciones
Piblicas (DCCP) y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicién de las
Entidades.

Certificado de Documento extendido por el Jefe de Finanzas del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna,

disponibilidad quien certifica que existen los fondos necesarios en el Presupuesto vigente para realizar

presupuestaria (CDP) | una adquisicién.

Comision de Instancia conformada por a lo menos dos funcionarios, a lo menos tres funcionarios

evaluacion publicos, encargados de efectuar la evaluacién técnica econémica de las ofertas
recibidas.

Contraparte Técnica | Divisién, Departamento, Unidad o funcionarios del HOSPITAL encargados de
coordinar el proceso de licitacion, actuar como interlocutor de los licitantes y del
Proveedor, en todo lo relacionado con materias técnicas y administrativas propias de
la licitacién y el contrato que regula la relacién entre las partes.

Contrato: Documento mediante el cual se suscriben las condiciones de la compra de bienes o
servicios que celebra el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna y el proveedor

Adjudicacién Acto administrativo a partir del cual se atribuye un bien o servicio a una persona o

empresa, tras la celebracion de una subasta de una licitacion.

Licitacién piblica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual se realiza un
llamado piblico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Licitacién privada

Procedimiento administrativo de carécter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la se invita a determinados oferentes para que, sujetdndose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la
mads conveniente.

Oferente

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacién.

Orden de compra
/ contrato (oc)

Documento de orden administrativo emitido a través del sistema de informacién
www.mercadopublico.cl que determina el compromiso entre el Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna y proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Proceso de compras

Corresponde al Proceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios, a través de
algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo
los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién
Directa.




Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Condiciones de
contratacién (CC)

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma
en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o contratacién
directa

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Piblica
y para la Privada.

Centros de costo

Unidad de costo y operaciones del hospital, Dirigida por un jefe de Centro de Costo.

(CO
Centro de Unidad de costo y operaciones, dirigido por un jefe de centro de responsabilidad, esta
responsabilidad (CR) | compuesto por uno o mas Centros de Costos

IV. RESPONSABILIDADES

Se definen responsabilidades de los funcionarios respecto a los procesos mencionados en el

presente Manual

Autoridad competente para autorizar y aprobar las adquisiciones del Hospital Dr.
Luis Calvo Mackenna, responsable de velar para que las areas de la organizaci6n

Director : 3 ; :
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente,
preservando la eficiencia y transparencia.

Subdirector Velar por el cumplimiento del presente procedimiento, conforme a la normativa

Administrativo (SDA) | vigente de compras ptiblicas

: T Participar en comision de evaluacién técnica de licitaciones que fuese convocado,

Subdirector Médico i 2 ol : ;

(SM) aprobar las compras de derivaciones de exdmenes, procedimientos e intervenciones
quirtrgicas

Subdirector de - A A R : b

o . Participar en comisién de evaluacién técnica de licitaciones de insumos clinicos u

GestiGhldeletiidado otros en que fuese convocado

(SDGC) q

Comité de Entrega soporte técnico en la revision de requerimientos extraordinarios presentados

Adquisiciones a Subdirector administrativo

Jefe de Farmacia

Consolidar programacién anual de farmacos, participar en comisién de evaluacion
técnica de licitaciones de medicamentos que fuese convocado, designa funcionarios
que participan en comisién técnica de evaluacién

Jefe de Adquisiciones

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la funcién de compras y
abastecimiento de la institucién en todas sus fases (adquisiciones, recepcion,
almacenamiento, distribuciéon y programas de consumo), asegurando el
cumplimiento de las promesas de servicio adquirida con centros de responsabilidad.

Analista de : . o T
Y M. Lidera, coordina y controla proceso de programacién de compra y servicio de

oS y atencion a clientes de adquisiciones

control de

adquisiciones

Jefe de compras

Lidera, coordina y controla la ejecucién de los procesos de compra en la unidad de
adquisiciones conforme a la normativa de compras publicas.

Ejecutivo de compras

Realizan emisién de OC en portal mercadopublico.cl, elaboran resoluciones en caso
que el mecanismo de compra lo amerite

Jefe de convenios

Lidera, planifica, programa, coordina y controla la gestion de convenios de
licitaciones y tratos directos del hospital

Analistas de
convenios

Realizan los procesos de licitacién en plataforma Mercadopublico.cl
Convoca la comisién evaluadora y formula documentacién de proceso, entregan

soporte administrativo y técnicos respecto de los procesos de compra

Jefe de centro de
distribucién

Lidera, programa, coordina y controla la gestion de ingreso, almacenamiento,
conservacién y despacho a centros de costo de mercaderias almacenadas por el

hospital

Ejecutivo de centro de
distribucién

Realizan recepci6n, almacenamiento, control, conteo y despacho a centros de costo
de mercaderias almacenadas por el hospital




Jefe de Finanzas Emite certificado de disponibilidad presupuestaria

Efectia solicitud de compra fuera de programa, designa funcionario participante de
comisién técnica de evaluacién, valida condiciones de contratacion (CC)
Entrega requerimiento de planificacion de compras anuales

Jefe de centro de
responsabilidad

Asesorar juridicamente a la unidad de adquisiciones en los procesos de compra y
contratacién de bines y servicios

Revisar resoluciones en términos del cumplimiento normativo de los procesos de
compra.

Asesor Juridico

V. DESCRIPCION DEL PORCEDIMIENTO

1) PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacion de compras retine los requerimientos y necesidades de compra de bienes y
servicios durante el afio, indicando la estimacion de cantidades, valores y la naturaleza del
proceso mediante el cual se realizara la adquisicion.

Etapa 1:

eDesde la unidad de adquisiciones se informa a los centros de responsabilidad calendario
para entrega de la planificacién de compras

Epata 2:

eLa unidad de adquisiciones recepciona la planificacién de cada centro de responsabilidad,

en caso que no se disponga de la informacién se debe informar mediante correo
electrénico al Subdirector administrativo para que se tomen las medidas que
correspondan

Etapa 3:

eLa unidad de adquisiciones consolida la informacién envida por los Centros de
responsabilidad y conforma los proyectos a publicar en el sistema de informacion
(www.mercadopublico.cl) los proyectos deben contener a lo menos la siguiente
informacion:

eDescripcion de los bienes y servicios a adquirir
eCantidades y valores estimados

ePeriodos de publicacion

eAsignacion presupuestaria

eMecanismo de compra (convenio Marco, Licitacién publica, Licitacién Privada, Trato
Directo)

Etapa 4:

eLa unidad de adquisiciones presenta planificacion a Subdirector Administrativo para
validacion, luego se emite Resolucién que Aprueba plan de compras que debe ser
autorizada por el Director del Hospital Dr. Luis Clavo Mackenna.

Etapa 5:

eLa unidad de adquisiciones efectiia la publicacién del plan de compras en sistema de
informacion conforme a las fechas que informa la Direccion de compras para tal efecto.

Considerando que la planificacién corresponde a una estimacién es posible que se deban
efectuar ajustes por desviaciones, para ello se realiza el seguimiento del cumplimiento del
plan de compras en la unidad de Adquisiciones, en caso de presentar modificaciones se



solicitan las validaciones y autorizaciones mediante resolucién para efectuar publicacion
conforme a las fechas de reprogramacion que entregue la direccién de compras.

2) SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

La determinacién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual la unidad de
adquisiciones define el sistema que utilizara para realizar la compra o contratacion de un bien
o servicio. En algunos casos, participa ademas la unidad juridica y/o el cliente interno para
seleccionar la alternativa que asegure el mejor proceso de compra para cada caso, cumpliendo
con lo establecido en la Ley 19.886 de Compras Ptiblicas y su Reglamento, y siendo a la vez,

eficaces y eficientes.

Una vez establecida la necesidad se debe identificar el mecanismo de compra a utilizar segin

los establece la Ley de compras publicas:

Convenio Marco
Licitacién Publica
Licitacion privada
Trato Directo

Se priorizara segun la siguiente secuencia:

3) FORMULACION DE BASES Y CONDICIONES DE CONTRATACION

Para la formulacién de bases de licitacion de bienes y servicios deben contener a lo menos la
informacion indicada en el Reglamento de la ley de compras en su art. 22. Y se estructuran

Aspectos Administrativos

[¢]
I

o Las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas
del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Aspectos Técnicos

o Conforme a las condiciones de contratacion

Aspectos Economicos

Las condiciones de contratacién corresponden al documento mediante el cual los referentes
técnicos detallan los requerimientos y especificaciones técnicas de los productos y/o



servicios en términos de descripcion del bien o servicio, indicando; calidad, cantidad y
oportunidad (plazo de entrega), entre otros.

Las bases de licitaciéon se conforman mediante la informacién de las condiciones de
contratacién, siendo elaborado el documento “Resolucién Aprueba bases” por la unidad
de adquisiciones para validacién de las dreas pertinentes (referente técnico, Juridica y
subdirector administrativo).

Para la publicaci6n de las bases de licitacién se debe disponer de la resolucion aprueba bases
autorizada por el Director del Hospital Dr. Luis calvo Mackenna.

4) CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de avaluacién deber tener un caracter objetivo, atendiendo la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la evaluacion de las ofertas.

Todas las bases de licitacién deben contar con criterios de evaluacién clasificados en:
e Criterio Econémicos
e Criterio Técnicos
e Criterio Administrativos

Cada criterio tendra al menos un aspecto de evaluacién y la suma de las ponderaciones
conforman la evaluacion que corresponderé al 100%.

i) Criterios Econdmicos

e Formula menor precio ((Precio Oferta Menor)*100)/((Precio Ofertan))

ii) Criterios Técnicos

e Factores relacionados con la calidad técnica del bien o servicio

iii) Criterios Administrativos

¢ Tales como el cumplimiento de los requisitos formales para contrataciones
publicas.

Se deben sefialar en las bases los ponderadores de cada criterio y subcriterio de evaluacion y
su féormula de célculo

5) GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

En la unidad de adquisiciones del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna realiza las acciones
pertinentes para la oportuna elaboracion y suscripcién del contrato con el proveedor
adjudicatario. El que a lo menos contempla la individualizacién del proveedor, las
caracteristicas del bien y/o servicio, precio, los plazos de vigencia, las garantias, las multas,
las causales de termino y otras especificaciones establecidas en las bases de licitacion.

Una vez suscrito el contrato con el proveedor y autorizada la Resolucion Aprueba Contrato
por el Director del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna, se publica en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl.




6) RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

la recepcion de bienes y servicios se diferencian en el mecanismo en el proceso dado que
La recepcion de bienes se realiza en la unidad de adquisiciones, en especifico en centro de
distribucién, donde corresponde validar administrativa y fisicamente los productos de forma
que cumplan con las especificaciones establecidas en la orden de compra, en términos de
cantidad, precio, plazo de entrega, fecha de vencimiento en caso que corresponda y otras
especificaciones atingentes al producto y su disposicion.

Para la recepcién administrativa se valida la factura en relacion a la orden de compra y se
ingresa en sistema informatico que dispone el hospital una vez efectuada la validacion fisica
de los bienes por parte de central de distribucion del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna

La recepcion de Servicios, corresponde efectuarla a los referentes técnicos o administradores
donde se presto el servicio, para ello se debe efectuar un Acta de Recepcién que indique si el
servicio fue prestado conforme a las especificaciones establecidas en el contrato y/o orden

de compra.

7) PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

En la unidad de adquisiciones se establecen los mecanismos de control y seguimiento
respecto a la documentacion las que son derivadas a la unidad de Finanzas para la oportuna
gestién de pago de proveedores conforme a lo establecido en los contratos y 6rdenes de

compra emitidas a proveedores.

La documentacién requerida para el pago de proveedores considera dos modalidades que se
clasifican conforme a la naturaleza de la compra, es decir: bienes (productos, farmacos,
insumos, etc.) y servicios (servicio de vigilancia, mantencion de infraestructura,

equipamiento, etc.)

En el caso de los bienes, la unidad de adquisiciones envia orden de compra y recepcion de
los productos en sistema informatico disponible en el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna a

la unidad de Finanzas

En el caso de servicios, la unidad de adquisiciones envia orden de compra a la unidad de
Finanzas y el acta de recepcion emitida por el referente técnico o Administrador,
correspondiente la unidad receptora del servicio.

8) POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario, tiene como propo6sito fundamental, proveer al Hospital Dr. Luis Calvo
Mackenna de productos para su adecuada y continda operacion, es decir, el inventario debe asegurar
el adecuado suministro de productos para su funcionamiento.

Dada la importancia de los inventarios se establecen aspectos relacionados con su administracion,
métodos de costeo y control.

Tendiente al cumplimiento de la politica establecida, es que el drea de adquisiciones,
establece las directrices, pardmetros y mecanismos de control necesarios para su correcta

administracion.

Administracién de inventario: se considera como mecanismo de administracién el manejo de
stock de seguridad, criterios de minimos y maximos



Método de costeo: el método de coteo que aplica es tltimo precio ingresado, valorizando las
existencias con precio de la dltima factura ingresada al sistema

Control: para el control de inventarios el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna considera la
revisién de las existencias valorizadas y cuantificacién (excesos o déficit), a su vez se
controla el estado fisico de las existencias (vencimientos, mermas). Para ello se realizan al
menos una vez al mes un proceso de conteo selectivo de productos y una vez al afio la unidad
de Finanzas es responsable del desarrollo del inventario general.

Conservacién y almacenamiento: los productos se deben disponer de forma que permita su
conservacién y resguardo adecuado a las caracteristicas propias de cada producto. Para ello
se considera el método FEFO (primero en expirar, primero en salir), con la intencion de evitar
vencimiento de productos en existencia.

Distribucién: los productos son distribuidos conforme a los requerimientos y calendarios de
entrega establecidos para tal efecto, los Centros de Responsabilidad que disponen de almacén
para el almacenamiento de productos, son responsables de la custodia almacenamiento y
conservacién de los productos despachados por centro de distribucion a sus unidades.

Mermas o productos vencidos y su eliminacion: considerando que sistémicamente se realizan
controles a los productos almacenados en centro de distribucién, principalmente para
verificar el estado de vigencia y conservacion. El jefe de centro de distribucion, debe
informar oportunamente al Jefe de adquisiciones la existencia de productos proximos vencer
y realizar las gestiones pertinentes para su utilizacién antes de la fecha de obsolescencia.

Para el caso de productos vencidos, el jefe de centro de distribucién debe segregar los
productos en un lugar identificado para evitar su utilizacién y llevara un registro con los
productos, codigos, cantidades y precio unitario.

El director del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna es quien autoriza mediante Resolucion de
baja de productos vencidos o mermados previa validacion del Subdirector Administrativo, la
resolucién es elaborada por el jefe de adquisiciones, debiendo indicar: identificacion y
descripcién del producto, cédigo interno, cantidad, precio unitario y monto total.

9) USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

La unidad de adquisiciones realiza los procesos de compra de bienes y servicios a través del
sistema de informacién dispuesto para tal efecto, en este caso el portal
www.mercadopublico.cl.

El uso de la plataforma en la unidad de adquisiciones es con clave de acceso tinico para cada
funcionario y clasificados segun las siguientes caracteristicas de accesibilidad y perfiles que
definen los atributos dentro del sistema de informacién www.mercdopublico.cl

Administrador
Supervisor
Operador
Observador
Abogado
Auditor

10) AUTORIZACIONES PARA LOS PROCESOS DE COMPRA.



Las autorizaciones de los procesos de compra emanan sélo del Director Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna, siendo estas clasificadas conforme a validaciones y fases preliminares

Para la emision de las Ordenes de compra en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl se consideran las siguientes clasificaciones:

Compras mensuales basadas en el plan de compras: para ello, la unidad de finanzas asigna
un presupuesto mensual a cada uno de los centros de costo a través del sistema de informacion
interno de acuerdo a las clasificaciones habilitadas en el sistema.

En el caso de compras fuera del plan de compras, se requiere de la validacién del subdirector
administrativo, quien también convoca conforme a los calendarios establecidos al Comité de
Adaquisiciones para revisar los aspectos técnicos de los requerimientos extraordinarios.

La compra de exdmenes y procedimientos quirtrgicos, requeridos y que no que no se puedan
entregar en el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna seran validados por el Sub director Médico

para compra en extra sistema con instituciones que previamente hayan pasado por proceso
de contratacién de compras publicas.

11) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La unidad de adquisiciones depende de la Subdireccion Administrativa y se encuentra
estructurada conforme al organigrama especificado en diagrama 1

Diagrama 1: Organigrama unidad de Adquisiciones del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna
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FUENTE: Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna

La estructura permite la separacién de funciones tendientes a eficientar los procesos de
gestion y control de la unidad de adquisiciones.



La unidad de adquisiciones dispone de tres dreas de gestién cuyo objetivo es dar el soporte
técnico administrativo en los procesos de compras de bienes y servicios conforme a la
normativa vigente y una cuarta drea de operacién que corresponde al centro de distribucion
cuya funcién estd orientada a satisfacer las necesidades adquisiciones de suministro de
productos para el adecuado funcionamiento del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna.

En cada uno de los procesos de compra se considera la participacion de referentes técnicos e
integrantes de comisiones evaluadoras competentes para la seleccion de ofertas, en el caso
de licitaciones, La participacion de los referentes técnicos y comisiones evaluadoras deben
garantizar la imparcialidad de los procesos de compras de bienes y servicios basados en los
principios de probidad administrativa.

Los integrantes de las comisiones evaluadoras deben declarar en el informe de Adjudicacion
que no presentan conflicto de interés respecto al proceso de licitacion, en caso contrario debe

solicitar su inhabilidad dentro del proceso

En funcién de los principios de transparencia todas las comisiones evaluadoras de los
procesos de licitacion se publican en portal ley del lobby.

Los flujos de informacién con la unidad de abastecimiento se describen en el diagrama2

Diagrama2: Flujos de informacién -

{ -

FUENTE: Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna

12) GARANTIAS

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto comportamiento por parte del
proveedor oferente y/o adjudicatario, de las obligaciones emanadas de las ofertas y/o del
contrato.

Las garantias son recibidas y revisadas en el 4drea de convenios, correspondera su ingreso en

sistema informatico, previa conformidad del jefe de convenios respecto a los requisitos
especificados en las bases de licitacién o contrato. Se registra en sistema informatico del

10



Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna los datos necesarios para su adecuado control y
seguimiento de la vigencia del documento, separados conforme a la naturaleza de la garantia
(seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato, pago por anticipado u otro concepto que
se especifique en los procesos de compra)

Una vez recepcionda e ingresadas en el sistema informatico disponible en Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna, son entregadas fisicamente a la unidad de Tesoreria para su adecuada
custodia y resguardo.

ANOTESE Y COMNIQUESE
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I.  INTRODUCCION
La unidad de adquisiciones del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna emite el manual de

Procedimientos de compras y adquisiciones, con el propdsito de utilizar el sistema de
informacién conforme lo establece la normativa de compras publicas.

Objetivo

Establecer los lineamientos en el proceso de compras publicas y el uso del sistema de
informacién como lo indica la ley 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacién de Servicios”

. NORMATIVA

El Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna, se rige por las siguientes leyes, reglamentos o
normas en materias de compras o adquisiciones:
e Ley 19.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la
Administracion del Estado.

e Ley 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

e Decreto 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que fija el Reglamento de la Ley de
Compras y sus modificaciones.

e Directivas de Compras publicadas por la Direccion de Compras y Contrataciones

Publicas.
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. DEFINICIONES

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.

Catélogo de Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion,

convenios marco

previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contrataciones
Publicas (DCCP) y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicion de las
Entidades.

Certificado de Documento extendido por el Jefe de Finanzas del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna,
disponibilidad quien certifica que existen los fondos necesarios en el Presupuesto vigente para
presupuestaria (CDP) | realizar una adquisicion.

Comision de Instancia conformada por a lo menos dos funcionarios, a lo menos tres funcionarios
evaluacion plblicos, encargados de efectuar la evaluacién técnica econémica de las ofertas

recibidas.

Contraparte Técnica

Division, Departamento, Unidad o funcionarios del HOSPITAL encargados de
coordinar el proceso de licitacién, actuar como interlocutor de los licitantes y del
Proveedor, en todo lo relacionado con materias técnicas y administrativas propias de
la licitacidn y el contrato que regula la relacién entre las partes.

Contrato:

Documento mediante el cual se suscriben las condiciones de la compra de bienes o
servicios que celebra el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna y el proveedor

Adjudicacion

Acto administrativo a partir del cual se atribuye un bien o servicio a una persona o
empresa, tras la celebracion de una subasta de una licitacion.

Licitacion publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual se realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijladas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Licitacién privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la se invita a determinados oferentes para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente.

Oferente

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

Orden de compra
/ contrato (oc)

Documento de orden administrativo emitido a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl que determina el compromiso entre el Hospital Dr. Luis Calvo
Mackenna y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Proceso de compras

Corresponde al Proceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios, a través
de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo
los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitaciéon Privada y Tratos o Contratacion
Directa.

Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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Condiciones de
contratacion (CC)

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma
en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o contratacion
directa

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la Licitacién o Propuesta Publica
y para la Privada.

Centros de costo
(CC)

Unidad de costo y operaciones del hospital, Dirigida por un jefe de Centro de Costo.

Centro de
responsabilidad (CR)

Unidad de costo y operaciones, dirigido por un jefe de centro de responsabilidad, esta
compuesto por uno o més Centros de Costos
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V.

RESPONSABILIDADES

Se definen responsabilidades de los funcionarios respecto a los procesos mencionados en el

presente Manual

Director

Autoridad competente para autorizar y aprobar las adquisiciones del Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna, responsable de velar para que las areas de la organizacion realicen
los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando la eficiencia y transparencia.

Subdirector
Administrativo (SDA)

Velar por el cumplimiento del presente procedimiento, conforme a la normativa
vigente de compras publicas

Subdirector Médico
(SM)

Participar en comisién de evaluacion técnica de licitaciones que fuese convocado,
aprobar las compras de derivaciones de examenes, procedimientos e intervenciones
quirargicas

Subdirector de
Gestién del cuidado
(SDGC)

Participar en comisién de evaluacién técnica de licitaciones de insumos clinicos u
otros en que fuese convocado

Comité de
Adquisiciones

Entrega soporte técnico en la revisién de requerimientos extraordinarios presentados
a Subdirector administrativo

Jefe de Farmacia

Consolidar programacién anual de farmacos, participar en comisién de evaluacion
técnica de licitaciones de medicamentos que fuese convocado, designa funcionarios
que participan en comision técnica de evaluacion

Jefe de Adquisiciones

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la funcién de compras y
abastecimiento de la institucién en todas sus fases (adquisiciones, recepcion,
almacenamiento, distribucién y programas de consumo), asegurando el cumplimiento
de las promesas de servicio adquirida con centros de responsabilidad.

adquisiciones

Analista de . . 5 o
proagrit;aci 8 Lidera, coordina y controla proceso de programaciéon de compra y servicio de
eontolda y atencién a clientes de adquisiciones

Jefe de compras

Lidera, coordina y controla la ejecucién de los procesos de compra en la unidad de
adquisiciones conforme a la normativa de compras publicas.

Ejecutivo de compras

Realizan emisién de OC en portal mercadopublico.cl, elaboran resoluciones en caso
que el mecanismo de compra lo amerite

Jefe de convenios

Lidera, planifica, programa, coordina y controla la gestién de convenios de licitaciones
y tratos directos del hospital

Analistas de
convenios

Realizan los procesos de licitacion en plataforma Mercadopublico.cl
Convoca la comisién evaluadora y formula documentaciéon de proceso, entregan
soporte administrativo y técnicos respecto de los procesos de compra

Jefe de centro de
distribucion

Lidera, programa, coordina y controla la gestién de ingreso, almacenamiento,
conservacion y despacho a centros de costo de mercaderias almacenadas por el
hospital

Ejecutivo de centro de
distribucion

Realizan recepcion, almacenamiento, control, conteo y despacho a centros de costo
de mercaderias almacenadas por el hospital
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Jefe de Finanzas

Emite certificado de disponibilidad presupuestaria

Jefe de centro de
responsabilidad

Efectua solicitud de compra fuera de programa, designa funcionario participante de
comision técnica de evaluacion, valida condiciones de contratacion (CC)
Entrega requerimiento de planificacién de compras anuales

Asesor Juridico

Asesorar juridicamente a la unidad de adquisiciones en los procesos de compra y
contratacién de bines y servicios
Revisar resoluciones en términos del cumplimiento normativo de los procesos de

compra.
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V. DESCRIPCION DEL PORCEDIMIENTO
1) PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacién de compras retne los requerimientos y necesidades de compra de bienes
y servicios durante el afo, indicando la estimacién de cantidades, valores y la naturaleza
del proceso mediante el cual se realizara la adquisicion.

Etapa 1:

eDesde la unidad de adquisiciones se informa a los centros de responsabilidad calendario
para entrega de la planificacién de compras

Epata 2:

eLa unidad de adquisiciones recepciona la planificacién de cada centro de responsabilidad,

en caso que no se disponga de la informacién se debe informar mediante correo
electrénico al Subdirector administrativo para que se tomen las medidas que
correspondan

Etapa 3:

eLa unidad de adquisiciones consolida la informaciéon envida por los Centros de
responsabilidad y conforma los proyectos a publicar en el sistema de informacion
(www.mercadopublico.cl) los proyectos deben contener a lo menos la siguiente
informacion:

eDescripcion de los bienes y servicios a adquirir
eCantidades y valores estimados

ePeriodos de publicacién

eAsignacion presupuestaria

eMecanismo de compra (convenio Marco, Licitacién publica, Licitacidn Privada, Trato
Directo)

Etapa 4:

ela unidad de adquisiciones presenta planificacion a Subdirector Administrativo para
validacién, luego se emite Resolucion que Aprueba plan de compras que debe ser
autorizada por el Director del Hospital Dr. Luis Clavo Mackenna.

Etapa 5:

eLa unidad de adquisiciones efecttia la publicacién del plan de compras en sistema de
informacién conforme a las fechas que informa la Direccion de compras para tal efecto.
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Considerando que la planificacién corresponde a una estimacién es posible que se deban
efectuar ajustes por desviaciones, para ello se realiza el seguimiento del cumplimiento del
plan de compras en la unidad de Adquisiciones, en caso de presentar modificaciones se
solicitan las validaciones y autorizaciones mediante resolucién para efectuar publicacion
conforme a las fechas de reprogramacion que entregue la direccion de compras.

2) SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

La determinacion del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual la unidad de
adquisiciones define el sistema que utilizara para realizar la compra o contratacion de un
bien o servicio. En algunos casos, participa ademas la unidad juridica y/o el cliente interno
para seleccionar la alternativa que asegure el mejor proceso de compra para cada caso,
cumpliendo con lo establecido en la Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento, y
siendo a la vez, eficaces y eficientes.

Una vez establecida la necesidad se debe identificar el mecanismo de compra a utilizar
segun los establece la Ley de compras publicas:

Convenio Marco
Licitacién Publica
Licitacion privada
Trato Directo

Se priorizara segun la siguiente secuencia:
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3) FORMULACION DE BASES Y CONDICIONES DE CONTRATACION

Para la formulacion de bases de licitacion de bienes y servicios deben contener a lo menos
la informacién indicada en el Reglamento de la ley de compras en su art. 22. Y se
estructuran en:

Aspectos Administrativos

o Las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas
del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Aspectos Técnicos

o Conforme a las condiciones de contratacion

Aspectos Econdmicos

Las condiciones de contratacion corresponden al documento mediante el cual los
referentes técnicos detallan los requerimientos y especificaciones técnicas de los productos
y/o servicios en términos de descripcion del bien o servicio, indicando; calidad, cantidad y
oportunidad (plazo de entrega), entre otros.

Las bases de licitacion se conforman mediante la informacién de las condiciones de
contratacion, siendo elaborado el documento “Resolucion Aprueba bases” por la
unidad de adquisiciones para validacion de las areas pertinentes (referente técnico, Juridica
y subdirector administrativo).

Para la publicacién de las bases de licitacion se debe disponer de la resolucién aprueba
bases autorizada por el Director del Hospital Dr. Luis calvo Mackenna.

4) CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de avaluacién deber tener un caracter objetivo, atendiendo la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la evaluacion de las ofertas.

Todas las bases de licitacion deben contar con criterios de evaluacion clasificados en:
e Criterio Econdmicos
e Criterio Técnicos
e Criterio Administrativos
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Cada criterio tendra al menos un aspecto de evaluacion y la suma de las ponderaciones
conforman la evaluacién que correspondera al 100%.

i) Criterios Econdmicos

e Formula menor precio ((Precio Oferta Menor)*100)/((Precio Ofertan))

ii) Criterios Técnicos

¢ Factores relacionados con la calidad técnica del bien o servicio

iii) Criterios Administrativos

e Tales como el cumplimiento de los requisitos formales para contrataciones
publicas.

Se deben sefalar en las bases los ponderadores de cada criterio y subcriterio de evaluacion
y su férmula de calculo

5) GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

En la unidad de adquisiciones del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna realiza las acciones
pertinentes para la oportuna elaboraciéon y suscripcion del contrato con el proveedor
adjudicatario. El que a lo menos contempla la individualizacién del proveedor, las
caracteristicas del bien y/o servicio, precio, los plazos de vigencia, las garantias, las multas,
las causales de termino y otras especificaciones establecidas en las bases de licitacion.

Una vez suscrito el contrato con el proveedor y autorizada la Resolucién Aprueba
Contrato por el Director del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna, se publica en el sistema de

informacion www.mercadopublico.cl.

6) RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

la recepcion de bienes y servicios se diferencian en el mecanismo en el proceso dado que
La recepcién de bienes se realiza en la unidad de adquisiciones, en especifico en centro de
distribucion, donde corresponde validar administrativa y fisicamente los productos de forma
que cumplan con las especificaciones establecidas en la orden de compra, en términos de
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cantidad, precio, plazo de entrega, fecha de vencimiento en caso que corresponda y otras
especificaciones atingentes al producto y su disposicion.

Para la recepcién administrativa se valida la factura en relacion a la orden de compra y se
ingresa en sistema informatico que dispone el hospital una vez efectuada la validacion fisica
de los bienes por parte de central de distribucion del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna

La recepcion de Servicios, corresponde efectuarla a los referentes técnicos o
administradores donde se presté el servicio, para ello se debe efectuar un Acta de
Recepcién que indique si el servicio fue prestado conforme a las especificaciones
establecidas en el contrato y/o orden de compra.

7) PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

En la unidad de adquisiciones se establecen los mecanismos de control y seguimiento
respecto a la documentacion las que son derivadas a la unidad de Finanzas para la
oportuna gestion de pago de proveedores conforme a lo establecido en los contratos y
ordenes de compra emitidas a proveedores.

La documentacién requerida para el pago de proveedores considera dos modalidades que
se clasifican conforme a la naturaleza de la compra, es decir: bienes (productos, farmacos,
insumos, etc.) y servicios (servicio de vigilancia, mantencion de infraestructura,
equipamiento, etc.)

En el caso de los bienes, la unidad de adquisiciones envia orden de compra y recepcion de
los productos en sistema informatico disponible en el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna a
la unidad de Finanzas

En el caso de servicios, la unidad de adquisiciones envia orden de compra a la unidad de

Finanzas y el acta de recepcion emitida por el referente técnico o Administrador,
correspondiente la unidad receptora del servicio.

8) POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario, tiene como propésito fundamental, proveer al Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna de productos para su adecuada y contintGa operacion, es decir, el
inventario debe asegurar el adecuado suministro de productos para su funcionamiento.

Dada la importancia de los inventarios se establecen aspectos relacionados con su
administracion, métodos de costeo y control.
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Tendiente al cumplimiento de la politica establecida, es que el area de adquisiciones,
establece las directrices, parametros y mecanismos de control necesarios para su correcta
administracion.

Administracién de inventario: se considera como mecanismo de administracion el manejo
de stock de seguridad, criterios de minimos y maximos

Método de costeo: el método de coteo que aplica es Ultimo precio ingresado, valorizando
las existencias con precio de la ultima factura ingresada al sistema

Control: para el control de inventarios el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna considera la
revision de las existencias valorizadas y cuantificacién (excesos o déficit), a su vez se
controla el estado fisico de las existencias (vencimientos, mermas). Para ello se realizan al
menos una vez al mes un proceso de conteo selectivo de productos y una vez al afo la
unidad de Finanzas es responsable del desarrollo del inventario general.

Conservacioén y almacenamiento: los productos se deben disponer de forma que permita su
conservacién y resguardo adecuado a las caracteristicas propias de cada producto. Para
ello se considera el método FEFO (primero en expirar, primero en salir), con la intencion de
evitar vencimiento de productos en existencia.

Distribucion: los productos son distribuidos conforme a los requerimientos y calendarios de
entrega establecidos para tal efecto, los Centros de Responsabilidad que disponen de
almacén para el almacenamiento de productos, son responsables de la custodia
almacenamiento y conservacion de los productos despachados por centro de distribucion a

sus unidades.

Mermas o productos vencidos y su eliminacién: considerando que sistémicamente se
realizan controles a los productos almacenados en centro de distribucién, principalmente
para verificar el estado de vigencia y conservacion. El jefe de centro de distribucion, debe
informar oportunamente al Jefe de adquisiciones la existencia de productos proximos
vencer y realizar las gestiones pertinentes para su utilizacion antes de la fecha de

obsolescencia.

Para el caso de productos vencidos, el jefe de centro de distribucién debe segregar los
productos en un lugar identificado para evitar su utilizacion y llevara un registro con los
productos, cédigos, cantidades y precio unitario.

El director del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna es quien autoriza mediante Resolucién de
baja de productos vencidos o mermados previa validacion del Subdirector Administrativo,
la resolucién es elaborada por el jefe de adquisiciones, debiendo indicar: identificacion y

descripcion del producto, cdigo interno, cantidad, precio unitario y monto total.
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9) USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

La unidad de adquisiciones realiza los procesos de compra de bienes y servicios a traves
del sistema de informacion dispuesto para tal efecto, en este caso el portal
www.mercadopublico.cl.

El uso de la plataforma en la unidad de adquisiciones es con clave de acceso unico para
cada funcionario y clasificados segln las siguientes caracteristicas de accesibilidad y
perfiles que definen los atributos dentro del sistema de informacién www.mercdopublico.cl

Administrador
Supervisor
Operador
Observador
Abogado
Auditor

10) AUTORIZACIONES PARA LOS PROCESOS DE COMPRA.

Las autorizaciones de los procesos de compra emanan sélo del Director Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna, siendo estas clasificadas conforme a validaciones y fases preliminares

Para la emisiobn de las o6rdenes de compra en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl se consideran las siguientes clasificaciones:

Compras mensuales basadas en el plan de compras: para ello, la unidad de finanzas asigna
un presupuesto mensual a cada uno de los centros de costo a través del sistema de
informacion interno de acuerdo a las clasificaciones habilitadas en el sistema.

En el caso de compras fuera del plan de compras, se requiere de la validacion del
subdirector administrativo, quien también convoca conforme a los calendarios establecidos
al Comité de Adquisiciones para revisar los aspectos técnicos de los requerimientos
extraordinarios.

La compra de exdmenes y procedimientos quirdrgicos, requeridos y que no que no se
puedan entregar en el Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna seran validados por el Sub director
Médico para compra en extra sistema con instituciones que previamente hayan pasado por
proceso de contratacién de compras publicas.
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11) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La unidad de adquisiciones depende de la Subdireccion Administrativa y se encuentra
estructurada conforme al organigrama especificado en diagrama 1

Diagrama 1: Organigrama unidad de Adquisiciones del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna

FUENTE: Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna

La estructura permite la separacion de funciones tendientes a eficientar los procesos de
gestion y control de la unidad de adquisiciones.

La unidad de adquisiciones dispone de tres areas de gestién cuyo objetivo es dar el soporte
técnico administrativo en los procesos de compras de bienes y servicios conforme a la
normativa vigente y una cuarta area de operacion que corresponde al centro de distribucion
cuya funcién esta orientada a satisfacer las necesidades adquisiciones de suministro de
productos para el adecuado funcionamiento del Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna.

En cada uno de los procesos de compra se considera la participacion de referentes técnicos

e integrantes de comisiones evaluadoras competentes para la seleccién de ofertas, en el
caso de licitaciones, La participacién de los referentes técnicos y comisiones evaluadoras
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deben garantizar la imparcialidad de los procesos de compras de bienes y servicios
basados en los principios de probidad administrativa.

Los integrantes de las comisiones evaluadoras deben declarar en el informe de
Adjudicacion que no presentan conflicto de interés respecto al proceso de licitacion, en caso
contrario debe solicitar su inhabilidad dentro del proceso

En funcién de los principios de transparencia todas las comisiones evaluadoras de los
procesos de licitacion se publican en portal ley del lobby.

Los flujos de informacion con la unidad de abastecimiento se describen en el diagrama2

Diagrama2: Flujos de informacién

FUENTE: Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna
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12) GARANTIAS

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto comportamiento por parte del
proveedor oferente y/o adjudicatario, de las obligaciones emanadas de las ofertas y/o del

contrato.

Las garantias son recibidas y revisadas en el area de convenios, correspondera su ingreso
en sistema informético, previa conformidad del jefe de convenios respecto a los requisitos
especificados en las bases de licitacion o contrato. Se registra en sistema informéatico del
Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna los datos necesarios para su adecuado control y
seguimiento de la vigencia del documento, separados conforme a la naturaleza de la
garantia (seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato, pago por anticipado u otro
concepto que se especifique en los procesos de compra)

Una vez recepcionda e ingresadas en el sistema informatico disponible en Hospital Dr. Luis
Calvo Mackenna, son entregadas fisicamente a la unidad de Tesoreria para su adecuada

custodia y resguardo.
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