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VISTO:

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos y Prestaciones de Servicios y su Reglamento
contenido en el Decreto Supremo N° 250/2004; del Ministerio de Hacienda, en la Ley N° 19.880 de
Bases de Procedimientos Administrativos; Resolucion N°16 del 30 de noviembre de 2020 de la
Republica que fija normas de exencion del tramite de toma de razon. Art. 16 del D.L. 2763/79
Modificado por la Ley N° 19.937 del afio 2004 del Ministerio de Salud; Resolucion N° 7 de 26 de Marzo
2019y Resolucion N° 8 de 27 de Marzo 2019 de la Contraloria General de la Republica que fija normas
de exencion del tramite de Toma de Razén; Reglamento organico de los servicios de Salud contenido
en Decreto N° 140/04, del Ministerio de Salud, la Resolucién Toma Razén N° 3416 de fecha 25 de
Mayo de 2006 y en uso de las facultades que me confiere la Resolucion Exenta N° 312 del 21 de
febrero 2020 del Servicio de Salud Valparaiso-San Antonio, dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1. Que, segln lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, Reglamento de la Ley N°19.886, se establece la necesidad de elaborar y actualizar el
Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

2. Que, con el objetivo de cumplir con la normativa vigente y mejorar la eficacia y eficiencia en la gestion
de Abastecimiento de los servicios y bienes que los requirentes necesitan para el logro de los objetivos
institucionales, mediante la definicion de sus procesos relevantes, tareas y responsabilidades.

3. Que, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera ser publicado en el Sistema de Informacién
del Mercado Publico, pasando a formar parte integrante de los documentos que regulan los Procesos
de Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicio, realizados por el Hospital Carlos Van Buren.

4. La necesidad del Hospital Carlos Van Buren de asegurar que las prestaciones que otorga el Hospital
Carlos Van Buren, revistan la calidad necesaria para resguardar la seguridad de sus usuarios.

5. La necesidad del Hospital Carlos Van Buren de normalizar sus procesos para adquirir bienes y/o
servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, y que esta adquisicién se ajuste a la
Ley de Compras, sus principios y al Reglamento de La Ley N°19.886 de “Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios”

6. Que, en su proceso de elaboracién debe contar con la participacion y colaboracion de los referentes
técnicos especializados del establecimiento.
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ESOLUCION

1. APRUEBESE, “Manual de Procedimientos Cr. Abastecimiento”, El documento en cuestién forma parte de
esta resolucion y se adjunta.

2. DEJESE, sin efecto a contar de esta fecha la Resolucién Exenta N°5436 del 18 de julio 2014 “Manual
de Procedimientos de Gestién de Compras e inventarios de la Unidad de Abastecimiento” (Edicion
N°02).

2. ENCOMIENDESE a la Unidad de Gestion de Calidad y Seguridad del paciente la difusion de la
misma.

3. DISPONGASE que, a contar de esta fecha, se encuentre disponible para todos los funcionarios del
establecimiento, en la pagina de Intranet del Hospital Carlos Van Buren, para su adecuado
conocimiento y difusion.

CARLOS VAN BUREN
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se ha confeccionado en
cumplimiento a la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacién de Servicios, y su Reglamento aprobado por el Decreto N° 250 del afio 2004
y la Ley de Probidad Administrativa Ley 19.653.

La finalidad de elaborar el Manual de Procedimientos de Compras Publicas, es recopilar
e instruir sobre los principales procesos de contrataciones a titulo oneroso de bienes y
servicios, para el desarrollo de las funciones del Hospital Carlos Van Buren, es decir, a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este Manual de Procedimientos de Compras Publicas, entra en vigencia a partir de su
aprobacion mediante resolucion exenta y su respectiva publicacién en el sistema
electréonico ChileCompra. El presente documento se complementa con los instructivos,
circulares y documentos emitidos por el Hospital Carlos Van Buren en materia de
compras y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, debiendo ser
conocido y ampliamente difundido entre todos los funcionarios de este Hospital.
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1. OBJETIVO

El presente documento tiene por objeto Estandarizar los procedimientos, definiendo los
mecanismos y metodologia de los Procesos de Compra y Contratacion, para el
abastecimiento de bienes y/o servicios del Hospital Carlos Van Buren, de tal manera que
se facilite el eficiente uso de los recursos financieros, permitiendo el normal
funcionamiento, optimizando los Procesos de Compras, los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicacidon, asi como también, definiendo los responsables vy
encargados de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento, para un adecuado

control y la debida observacién de las normas legales y de probidad vigentes.

2. ALCANCES DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de adquisiciones esta dirigido tanto a usuarios internos como externos
del Hospital Carlos Van Buren. Como interno, se considera al personal de abastecimiento
o de otros servicios o unidades requirentes, mientras que los externos seran los

proveedores participantes en los procesos de adquisiciones del Hospital.
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3. DEFINICIONES
Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se

indica a continuacion:

Nombre Concepto

Acto Es la declaracidon de la autoridad competente mediante Resolucion
Administrativo | Aprobatoria.

Es cualquier bien adquirido a titulo oneroso, sea o no a través del
sistema de compras publicas. Asimismo, los servicios son las acciones
o actividades de apoyo al que hacer de la institucion.

Producto y/o
Servicio

Persona Natural o Juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
Proveedor mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las

Entidades.

Comité encargado de asesorar Técnicamente a la Direccion del
Comité de Hospital, en materias relativas a criterios de seleccidn y uso racional
Insumos de insumos, insumos transversales, regulando los procedimientos

para el continuo y normal funcionamiento del Hospital.

Comité encargado de asesorar Técnicamente a la Direccion del
Comité de Hospital, en materias relativas a criterios de seleccién, uso racional
Farmacias de medicamentos, incorporacion de farmacos para el continuo y
normal funcionamiento del Hospital.

Base de Datos actualizada que contiene la informaciéon de los
productos en bodega, como cddigo de producto, nombre, capacidad
maxima en bodega destinada a dicho producto, consumo, entre
otros.

Arsenal

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Plan Anual de
Compras

Se denomina al departamento, unidad registrada en el portal
www.mercadopublico.cl, bajo la cual se realiza el proceso de
adquisicion.

Cr.
Abastecimiento

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas
por Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente
al Sistema de Informacidn, por si o representadas por la Direccion de
Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compra
Coordinada
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Bases

Documentos aprobados por el Hospital mediante Resolucién Exenta,
que contiene el conjunto de requisitos, condiciones 'y
especificaciones, establecidos por el mismo, que describe los bienes
y servicios a contratar que regulan el Proceso de Compras y el
Contrato definitivo. Incluye las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

Bases Técnicas

Documentos Aprobados por el Hospital que contiene de manera
general y/o particular, las especificaciones Técnicas, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Licitacion o
Propuesta
Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursable, mediante el
cual se realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas para
entrega de bienes o servicios.

Comision de
Evaluacion

Es el equipo integrado por funcionarios y asesores designados para
evaluar los antecedentes y ofertas en una licitacidon, quienes de
acuerdo a sus conocimientos o experticia entregaran una propuesta
de adjudicacion o desercion a la autoridad correspondiente.

Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una

Oferente - A
o varias ofertas o cotizaciones.
Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
- Lz selecciona a uno o mas oferentes de una licitacion para la entrega de
Adjudicacion ; . L
bienes o servicios, conforme a las condiciones que establecen las
bases y normativa vigente.
Proceso Es la declaracién emitida por la autoridad cuando no se presentan
Desierto ofertas o estas no sean convenientes a los intereses del hospital.
Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos
Contrato P ! 9 P ! Y

obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados en
el Contrato.

Contrato de
Suministro o

Contrato que tiene por objeto la contratacidn o arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de bienes muebles o servicios.

Servicio
Orden de Documento de orden administrativo y legal que determina el
Compra compromiso entre la unidad demandante y el proveedor.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Es el documento emitido por la autoridad financiera o econdmica
correspondiente, que garantiza la existencia presupuestaria
disponible, conforme a la asignacion de recursos publicos.
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Es un documento tributario legalmente valido, que tiene Ia
Boleta de particularidad de ser emitido y elaborado en el sitio web del SII,
Honorarios donde es autorizado en linea y registrado en sus bases de datos. No
Electronica requiere talonario fisico ni confeccion en una imprenta, asi como
tampoco necesita ser timbrada en una unidad del SII.

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
Factura final de productos o servicios, y que estad asociado a una orden de
compra.

Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores de
Nota de Débito |servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA) por aumentos
en el impuesto facturado.

Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores de
Nota de Crédito | servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuento
o correcciones a facturas y notas de débito emitidas.

Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien

Cotizacion . . e,
0 servicio e identificacion del proveedor.

Direccion de Es la institucion que administra el Sistema de Compras Publicas de

ﬁ?ﬁ?lli’::ss Chile, dependiente del Ministerio de Hacienda. Se le identifica como
(DCCP) ChileCompra.

Ley de Ley N" 19.886.- de Bases sobre Contratos Administrativos de
Compras Suministro y Prestacion de servicios.

Certificado de Documento emitido por la DCCP, que acredita que una determinada

Inscripcion e . . .

Re iStII)‘O de persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
g Proveedores o en alguna de sus categorias.

Proveedores

érgano Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las
Tribunal de compras y contrataciones publicas. Tiene la competencia para
Contratacion |conocer las acciones de impugnacidon contra actos u omisiones
Puablica ilegales ocurridas en los procedimientos administrativos de
contratacion en organismos publicos, regidos bajo la Ley 19.886.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente solicitados y adjudicados por la Direccidn
y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de los
organismos publicos.

Catalogo de
Convenios
Marco

Union temporal

Corresponde a la uniéon de proveedores que bajo una oferta o
de proveedores

contratacion en comun se asocian para participar, correspondiendo a
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todos ellos las mismas condiciones y requisitos, sin excepcion,
establecidos en las bases.

Es la denominacién efectuada por ChileCompra para asignar
Perfil del funciones a los usuarios que se desempefiaran en el proceso de
Usuario compras. Los perfiles son: Administrador, Comprador, Supervisor,
Auditor, Abogado y Observador.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los

siguientes significados

Sigla asociada a la Orden de Resolucion Exenta
CcM Compra por Convenio Marco RE
Sigla asociada a la Orden de
SE Compra por Licitacion o Trato RC Recepcidon conforme
Directo
o Subdireccion
LE Licitacion entre 100 y 1000UTM SDA Administrativa
s Centro de
L1 Licitacion menor a 100UTM CR Responsabilidad
LP Licitacion mayor a 1000UTM ADQ Adquisiciéon
R1 Licitacion Re adjudicada ocC Orden de Compra
Licitacion mayor o igual a 2000 y Licitacion igual o}
LQ menor 5000UTM LR superior a 5000 UTM
VOB® Visto Bueno D0 Trato Directo
Sistemas Expertos Direccién de
SSEE P DIPRES | Presupuesto
Central Nacional de Plan Anual de Compras
CENABAST | Abastecimiento PAC P
Sistema de Gestidon Financiera Resolucion Toma de
SIGFE Estatal RTR Razoén

10
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4. NORMATIVAS QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

e DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

e Ley N© 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Resolucion N°16 de fecha 30 de noviembre de 2020 de la Contraloria General de
la Republica.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano.

e Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afo a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

e Ley de Probidad N© 16.653.

e Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrdnica y servicios de
certificacién de dicha firma.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado publico, instruccién que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico.

e Directivas de ChileCompra.

e Politicas de compras del sector salud Ord. 1753 del 21-06-07 de Subsecretaria
de Redes Asistenciales, Ministerio de Salud.

e Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

11
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5. ORGANIZACION DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

5.1.0RGANIGRAMA DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD DE
ABASTECIMIENTO

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

R
ABASTEQMIENTO

SECRETARIADE
ABASTEAQMIENTO
UNIDAD GESTION DE

CONTRATOS UNIDAD DE BODEGA
BODEGA DE BODEGA DE
ECONOMATO INSUMOS

CONTROLINTERNO

AREA DE COMPRAS AREA DE COMPRAS AREA DE COMPRAS AREA DE COMPRAS
DE SERVIQOS INSUMOS, PROTESIS

OPERACIONES Y
MEDICOS Y Y MATERIAL EN FARMACAS

ECONOMATO
EXAMENES CONSIGNAQON

12
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5.2 FUNCIONARIOS RESPONSABLES Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Nombre

Concepto

Director(a) del
Hospital

Es la autoridad maxima del Hospital y responsable de generar
condiciones para que las unidades de la organizacidon realicen los
Procesos de Compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia, es el
responsable de las decisiones adoptadas en los Procesos de Compra,
sean directos o delegados, asi también ademas es el responsable
de la revisién, publicacion y control del cumplimiento del presente
manual.

Subdirector(a)
Administrativo

Funcionario(a) nombrado por la autoridad del Servicio de Salud o
del Hospital, responsable de generar condiciones para que el CR de
Abastecimiento realice los Procesos de Compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, es responsable de las decisiones adoptadas en los
Procesos de Compra, sean directas o delegadas.

Jefe(a) Cr. de
Abastecimiento

Funcionario(a) nombrado por la autoridad de la institucién,
responsable del procedimiento de compras ante el Director,
profesional acreditado en nivel Avanzado o Superior establecido por
la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica. Encargado/a de
coordinar el Cr. de Abastecimiento y las bodegas de la Institucion,
encargado de gestionar con las areas de Compras los
requerimientos solicitados por los Usuarios, Unidades y/o servicios
requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. Posee el perfil de administrador y supervisor en el
sistema de informacion (www.mercadopublico.cl), es responsable
de la creacidn y desactivaciéon de usuarios, supervisores, licitadores
y compradores, creacion y desactivacion de Unidades de Compra,
Modificacidon de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos
de la Institucién.

13




HOSPITAL CARLOS VAN Pagina Version

Servicio de

Salud BUREN 14 de 0.2
\SI:lparaisof 177
n nio
el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CR. DE HOSPITAL
CR. DE ABASTECIMIENTO ABASTECIMIENTO Carlos Van Bu ren
Ministerio de Fecha de Vigencia EN EL CORAZON DE VALPARAISO
Satud marzo 2021

Funcionario(a) Profesional, con perfil establecido por la Direccién de
Compras y Contratacién Pablica, encargado del area de compras y
licitaciones, responsable de:

- coordinar, supervisar y validar las modalidades de compra
para posteriormente autorizar la publicacidon de los procesos
en www.mercadopublico.cl.

- Cumplir con la programaciéon comprometida en el Plan de
trabajo y generar informe periddico de cumplimiento.

- Controlar la correcta utilizacion de la modalidad de compra
“Trato Directo” y velar por el estricto cumplimiento de la Ley
de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, su Reglamento y normativa
complementaria.

- Controlar y supervisar la correcta utilizacién y envio de
ordenes de compra via “Convenio Marco” y “Compra Agil”.

Supervisor(a) - Coordinar y programar actividades de enlace con los
de Area de distintos comités y referentes técnicos del Hospital.
Comprasy - Analizar, revisar y gestionar en formar oportuna los pedidos
Licitaciones de compra habitual y no habitual.

- Dar cumplimiento a la programacion del Plan Anual de
Compras, informando en forma periddica las desviaciones
que se presenten.

- Realizar seguimiento de la planificacion y control del
consumo de compras en funcion del presupuesto
asignado.

- Realizar seguimiento de Ilos procesos de compra,
autorizacién, envid y despacho de las érdenes de compra y
gestionar los problemas que pueden presentarse en el
proceso.

- Revisar en forma constante las compras realizadas por la
modalidad de trato directo debiendo proponer un plan de
trabajo para su disminucion.

- Notificar al Jefe de Cr. de Abastecimiento cualquier
inconveniente que impida el normal desarrollo de las
actividades programadas.

Funcionario(a) con perfil establecido por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica, que ejecuta los requerimientos de compra
generados por los Usuarios Requirentes enmarcandose en las
normativas que regulan el mercado publico, responsable de:

Ejecutivo(a) de

Compras . L
P - Ejecutar la programacion de compras de acuerdo a las

necesidades del servicio y/o priorizacion del Supervisor de
Compra y/o Jefe Cr. de Abastecimiento.
- Generar resoluciones de compra y/o resoluciones de pago.

14
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- Confeccionar 6rdenes de compra, detallar cada uno de los
productos y/o servicios requeridos, cantidad, precios, plazos
de entrega, compromiso presupuestario, etc. y adjuntar
toda la documentacién de respaldo en la plataforma de
Mercado Publico resguardando la proteccion de datos
personales de pacientes.

- Realizar seguimiento de los plazos de entrega y enviar
notificaciones oportunas a los proveedores que no cumplan
con los plazos comprometidos.

- Verificar la recepcion conforme oportuna de bienes y/o
servicios, debiendo publicar el comprobante de recepcién en
la plataforma de Mercado Publico.

- Fortalecer los lazos de cooperacion y gestion con los clientes
internos y externos del Hospital.

Encargado de
Licitacion

Funcionario(a) con perfil establecido por la Direcciéon de Compras y
Contrataciéon Publica, responsable de levantar y gestionar todos los
procesos licitatorios efectuados para la adquisicién de los
requerimientos solicitados, enmarcandose en las normativas que
regulan el mercado publico, es responsable de:

- Generar bases de licitacion de acuerdo a la priorizacién del
Supervisor y/o Jefe de Cr. de Abastecimiento.

- Gestionar y realizar seguimiento de los procesos licitatorios.

- Verificar la recepcion y gestionar la devolucidon oportuna de
los documentos de garantia se seriedad.

- Cumplir con los plazos programados en el Plan de Trabajo.

- Generar resoluciones, actas, declaraciones y cualquier otro
documento contemplado en los procesos de licitacion.

- Coordinar y programar reuniones de enlace con los distintos
comités y referentes técnicos del Hospital.

- Encargado de dar respuesta a los reclamos del mercado
publico correspondientes a procesos licitatorios.

- Encargado de realizar los descargos y contestaciéon de
Reclamos generados en el portal mercado publico sobre
Irregularidad en el proceso de compra, a través de los
medios disponibles del mercado publico.

Administrador
de Contrato

Funcionario(a) Profesional, con perfil establecido por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, encargado de la Unidad de
Contratos, responsable de supervisar y validar los procesos
contractuales con los proveedores, para posteriormente autorizar la
publicacion de los procesos en www.mercadopublico.cl responsable
de Analizar, gestionar, supervisar y realizar reportes de Vigencias,
Garantias, Contratos y Multas.

Gestor de
Contrato

Funcionario(a) con perfil establecido por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica, encargado del registro en el sistema de
informacién y planilla interna, elaboracién y seguimiento de los

15
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Contratos con los proveedores. Elaboracion de Actas de Notificacion
y resoluciones.

Funcionario(a) profesional, con perfil establecido por la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, responsable del ingreso vy
monitoreo de los indicadores de gestion de responsabilidad del CR
de Abastecimiento, encargado de llevar el control mensual de los
Control Interno |estados de los procesos licitatorios programados en el Plan de
Trabajo, Tratos directos, responsable de dar respuesta a las
solicitudes, observaciones realizadas por ley de transparencia,
mercado Publico, UAP vy Auditoria, ademas de realizar el
seguimiento de las alertas del sistema de informacion.
Funcionario(a) en calidad de contrata o de planta designado por el
Jefe Cr. de Abastecimiento, mediante resolucién aprobatoria de
responsabilidad y manejo de fondo asighado, responsable de
realizar la entrega del Fondo para la compra de productos hasta 2

Funcionario
encargado del

Fondo Fijo UTM con impuesto incluido, para dar cumplimiento a las
necesidades de las unidades requirentes de la institucion.

Funcionaria(o) responsable de liderar, coordinar planificacion y

supervisar las actividades y tareas de los equipos de trabajo de la

Jefa (e) de Bodega de Insumos vy Economato, asegurando el pleno

Bodega funcionamiento para la recepcién, almacenamiento, resguardo y

distribuciéon de insumos a las distintas Unidades del Hospital y los
documentos asociados.

Funcionario(a) a cargo de la recepcion, almacenamiento, resguardo
y distribucién de los insumos y su documentacion asociada enviada
por los proveedores, encargado de los inventarios del sistema de
informacioén, ejecutor de la preparacidon y despacho de insumos
programados y no programados, ejecutor de las devoluciones a los
proveedores y otros y receptor de devoluciones desde las areas
clinicas a bodega, resguardando permanentemente el patrimonio de
Administrativo |la institucion. Encargado de suministrar insumos de manera

de Bodega eficiente a las Unidades del hospital, manteniendo especial atencién
a las demandas de las areas clinicas ajustandose a las directrices
de salud emanadas desde el nivel central y orientadas por la
jefatura, ademas del ingreso de recepciones al sistema de gestion
interno, coordinar con ejecutivo de compras y clientes internos para
la gestion en la recepcion y distribucion de los productos, ademas
de ingresar las entradas y salidas de productos y bajas de productos
en el sistema.

Grupo de personas internas o externas al hospital convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar
Comision de ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Su
Evaluacion creacion serd necesaria siempre que se realice una licitacidon, sea
ésta publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion.
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Centro de responsabilidad encargado de coordinar la gestién de
Abastecimiento de la institucién y gestionar los requerimientos de
compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda normativa relacionada.

Crde
Abastecimiento

Funcionario responsable de autorizar y firmar los Certificados de
disponibilidad Presupuestaria de las Ordenes de Compra y de los

Jefe de - - .
- procesos licitatorios, ademas de llevar un control del presupuesto
Contabilidad y o . ) .
que se debe utilizar en cada adquisicion de bienes y contratacion de
Presupuesto o . . -,
servicios. Este control debera llevarse en consideracién al
presupuesto estimado y aprobado para cada contrato.
Unidad de Es la Unidad competente en materias juridicas, que asesora a la
Asesoria institucion respecto de la legalidad de la documentacion y actos
Juridica aprobatorios de adquisiciones y Contratos administrativos.
Funcionario responsable de entregar criterios técnicos,
conceptuales, metodoldgicos y operativos referente a un &rea
especifica, que permita fortalecer la planeacion, ejecucion y toma
Referente de decisiones al momento de adjudicar una licitacion. Esto, de
PR acuerdo a la normativa vigente y los criterios de evaluacién
Técnico proceso . s p
Licitatorio establecidos en las bases de licitacion, ademas es el encargado

de informar el cumplimiento del servicio realizado, en el caso
de presentarse incumplimiento realizara la notificacion al Cr.
de Abastecimiento en forma detallada para la aplicacion de
sanciones.

5.3COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA OPERAR EN EL SISTEMA MERCADO
PUBLICO Y EN LOS PROCESOS DE ABASTECIMIENTO

Se entiende como competencias los conocimientos técnicos y habilidades con que deben

contar los funcionarios involucrados en los Procesos de Abastecimiento de la Institucidn.

Los funcionarios compradores vy licitadores deben contar con las competencias técnicas

suficientes para operar en mercadopublico.cl

Estas competencias técnicas dependen de los distintos perfiles de usuario y abarcan
materias relacionadas con la gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la

normativa y conceptos de ética y probidad.

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son

asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario Administrador, o

17
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su suplente, a quienes se les asigna la sefalada atribucién en virtud de una solicitud

formal.

a) Administrador de Mercado Publico:

cual es responsable:

= creacion y desactivacion de usuarios.

= creacion y desactivacién de unidades

= Modificacién de perfiles comprador

Institucion.

de compra.

Funcionario del Cr. de Abastecimiento, el

y supervisor, y de datos basicos de la

b) Supervisor: Funcionario del Cr. de Abastecimiento, el cual es responsable:

» Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

= Crear, editar, enviar érdenes de compra al proveedor.

= Solicitar cancelacién y aceptar cancelacién solicitada de érdenes de compra por

el proveedor.

c) Operador o comprador: Funcionario del Cr. de Abastecimiento, el cual es

responsable:

. Crear y editar procesos de compra
" Crear y editar 6rdenes de compra
. Levantamiento de recepcion conforme de 6rdenes de compra

d) Reclamos generados en el portal mercado publico sobre Irregularidad en el

proceso de compra: serd responsabilidad del encargado del proceso licitatorio

realizar los descargos y contestacion, a través de los medios disponibles del mercado

publico.

Reclamos generados en el portal mercado publico sobre Pago no oportuno: sera

responsabilidad del Cr. de Finanzas realizar los descargos y contestacion, a través de los

medios disponibles del mercado publico.
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5.4PARAMETRO BASICO DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

El Usuario Requirente enviara al Cr. de Abastecimiento, mediante el Sistema de
informacion o a través de un correo electréonico una Solicitud de Requerimiento
(Pedido Habitual O pedido No Habitual), la cual debe ser autorizada por el jefe de la
unidad requirente y/o Subdireccién correspondiente, en funcion de la fundamentacion

de su adquisicién y de la disponibilidad presupuestaria.

La solicitud de Requerimiento por un PNH enviado por sistema de informacion contendra

al menos:

» Identificacién de la Unidad.

= Identificacién del Requerimiento.

= Cantidad requerida.

= Monto total estimado para la contratacion.

= Justificacion del Requerimiento.

* Presupuesto estimado.

= Especificaciones Técnicas.

= Referente Técnico de la Adquisicién.

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

» Especificaciones técnicas detalladas del producto o servicio a contratar.

Toda adquisicidon de bienes o contratacidon de servicios que realice la Institucion, debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl, este serd el medio oficial para la
publicacion de los llamados a licitacion, compras a través de convenio marco o tratos

directos.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del

Reglamento de la Ley 19.886.
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6 PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS

Anualmente el Cr. de Abastecimiento debe realizar un Plan Anual de Compras (PAC), el
cual sera publicado en el sitio www.mercadopublico.cl, el cual es elaborado por medio
de la informacién proporcionada por cada servicio o unidad requirente del Hospital,
mediante un Programa anual de compras, el cual contiene los requerimientos de compra
de bienes y/o servicios para el afio siguiente, indicando producto o servicio, cantidad,

periodo, valor estimado y mecanismo de compra.

e Procedimiento de elaboraciéon del Plan Anual de Compras:

Actividad Detalle Responsable

Los supervisores de Compra, durante el
Gltimo trimestre del afio en curso
solicitan a los referentes una
programacién y proyecciéon de los
listados de requerimientos de bienes y
servicios a contratar para el afo
calendario siguiente, de acuerdo a las
necesidades y presupuesto disponible de
la institucién, privilegiando las compras a
través de convenio marco y licitacion
publica, a través de una planilla en
formato Excel.
La solicitud es recepcionada por los
comités, servicios o unidades, quienes
completan la planilla con un listado de
bienes y servicios, indicando cantidad
anual, precio unitario estimado (IVA
incluido), periodo(s) en que se debe(n)
realizar la(s) compra(s), entre otras
especificaciones.
- Una vez completado el informe es
enviado nuevamente al Cr. de
Abastecimiento.

Supervisor de
Compras, Ejecutivo
de Compras,
Encargado de
procesos licitatorios

Solicitud de
planilla de
requerimientos:

Enviar
informacioén con
requerimientos

solicitados:

Referentes
técnicos y comités
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Recepcionada la informacién, el Jefe Cr.
de Abastecimiento valida con los
referentes  (Referentes técnicos vy
comités) la informacion a través de las
siguientes variables:

- Andlisis histérico del consumo,
por tipo de materiales de uso
habitual.

- Analisis histérico de consumo, por
tipo de materiales de uso
contingente y excepcional.

- Stock en bodega.

- Unidades que comprometan en su
gestién nuevos consumos,
productos, etc.

Para lograr una mejor planificacion de las
compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a lo menos

las siguientes variables: Jefe Cr. de
Validacion y Abastecimiento,
evaluacion: - Frecuencia de uso del producto. Referentes técnicos
- Informacion histoérica de consumo y comités

de bienes y servicios.
- Proyectos nuevos planificados
durante el periodo a detallar.

Para el caso de material estratégico, se
debe considerar:
- Consumos historicos
- Stock critico
- Disponibilidad presupuestaria

Finalmente, para la contratacion de
servicios y algunos proyectos, se deben
considerar las siguientes variables:

- Proyectos planificados a ejecutar
en el periodo Carta Gantt de
proyectos.

- Cuantificacion de servicios de
apoyo en funcién de proyectos.
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Generacion de
propuesta:

El Jefe Cr. de Abastecimiento es
responsable de generar propuesta de
Plan de Compras (consolidando el
consumo de los productos), de acuerdo a
formatos entregados anualmente por la
Direccién de Compras y Contratacion
Pudblica, indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afio, generado
por la Direccion de Presupuestos.

Jefe Cr. de
Abastecimiento

Elaboracion de
Resolucion
Exenta:

El jefe del Cr. de Abastecimiento también
es responsable de realizar una
Resolucion Exenta, la cual debe ser
enviada a la Subdireccién y Direccion,
adjuntando los respectivos antecedentes
de respaldo, para ser aprobada. Si
existen correcciones por parte de
Subdirecciéon y/o Direccién, se envia
nuevamente al Cr. de Abastecimiento, en
caso contrario, se autoriza.

Jefe Cr. de
Abastecimiento

Publicacion de
Plan Anual de
Compras:

Una vez aprobada la Resolucion, el Jefe
Cr. de Abastecimiento es responsable de
publicar en el Sistema de Compras y
Contratacién Publica (Mercado Publico) el
Plan de Compras, realizando la carga
masiva de los datos. El portal genera un
certificado que acredita el ingreso y
publicacién. 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.

Jefe Cr. de
Abastecimiento

Difusion de Plan
Anual de
Compras:

La Subdireccién Administrativa es
responsable de difundir el Plan de
Compras, con el objetivo de que sea
conocido por todas las Jefaturas del
hospital.

Subdireccion
Administrativa
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Los servicios demandantes del hospital
envian solicitudes de bienes y servicios,
basandose en la programacion de

. .. compras realizada, las cuales serdn ~ Referentes
Ejecucion de Plan recepcionada por el Cr. de | técnicos, comites
Anual de Abastecimiento, para ser derivadas al de Insumo y
Compras: area responsable de realizar las compras comltes- de
de productos y/o servicios solicitados. farmacias

El Cr. de Abastecimiento es responsable
de efectuar el seguimiento del Plan
Anual, comparandolo con las compras y
contrataciones realizadas por cada
partida o item que corresponda, e
informando a la Subdireccion
Administrativa cada vez que sea Jefe Cr. de
solicitado, como también, de sugerir Abastecimiento
mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de
planificacion anual para el siguiente ano
calendario y monitoreo de |las
desviaciones que esté presente.

Seguimiento de
Plan Anual de
Compras:

El Plan de Compras podra ser modificado
y actualizado por el Cr. de
Abastecimiento cuando el organismo lo
determine, lo cual sera informado en el

Modificacionesy | sistema en la modalidad y plazos que la Jefe Cr. de
actualizaciones: | pjreccién de Compras determine. Abastecimiento

7 PROCESO DE COMPRA

La compra de productos o servicios por parte del Cr. de Abastecimiento corresponde a
un Proceso Transversal a la institucion que consiste en multiples etapas, donde
interactian diversos actores como otros Centros de Responsabilidad, unidades,
proveedores, clientes internos y externos, ciudadanos e incluso podria incluirse asesorias

externas de expertos.
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Internamente el Cr. de Abastecimiento, con el fin de mejorar la gestién de informacion

y eficiencia de los procesos internos se subdivide en cuatro areas para canalizar los

requerimientos de las compras de adquisiciones.

Nombre

Concepto

Area de Compras
Operaciones y
Economato:

Operaciones: Area responsable del abastecimiento de
equipos médicos, equipos y sistemas industriales, servicios
generales (Aseo, guardia, lavanderia, movilizacién
(ambulancias), esterilizacion, proyectos, prevencidén riesgos
(control de plagas, residuos especiales, entre otros),
infraestructura e informatica.

Economato: Area responsable del abastecimiento de
articulos de oficina, articulos de aseo, formularios, sobres de
rayos, gas, menaje, ferreteria, requerimientos SEDILE,
roperia e inversion.

Area de Compras
Insumos, Prétesis y
Material en
consignacion:

Area responsable del abastecimiento de insumos clinicos,
reactivos de laboratorio, Prétesis ortesis y material clinico en
consignacion, que incluye todo material de alto costo utilizado
por pabellén.

Area de Compras
Farmacia:

Area responsable del abastecimiento de farmacos, materias
primas para la elaboraciéon de farmacos y concentrados de
didlisis, Ademas, esta area, se encarga de gestionar la
solicitud de canje de farmacos con los proveedores en el caso
de vencimientos.

Area de Compras de
Servicios Médicos y
Examenes:

Area responsable del abastecimiento de servicios al
Extrasistema, examenes médicos, examenes de laboratorio o
procedimientos u otros, en que la prestacién no esta incluida
en la cartera de servicios del hospital, o no puede efectuarse,
dado a deficiencias en las capacidades instaladas o brechas
no cubiertas debido a la alta demanda, por ejemplo; no se
cuenta con las horas del personal clinico para realizar el
servicio o no se dispone del equipo médico en el
establecimiento, por lo que deben comprarse estos servicios
a prestadores externos con el fin de brindar atencién oportuna
a los pacientes, cumplimiento de garantias explicitas en salud,
entre otros.
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7.1 Flujo del proceso de compras

Llamadoy Adjudicacion
Definicion de recepcion y
requerimientos de ofertas formalizacion
e @ @ ¢ o )
Seleccion Evaluacién Ejecucién y
del de ofertas gestion del
mecanismo contrato

de compra

a) Definicion del Requerimiento

Corresponde a la definicion de las caracteristicas del bien o servicio que se desea
comprar o contratar, las condiciones de compra, entrega y plazos asociados, teniendo
por objetivo que el proveedor pueda entregar una oferta que satisfaga esta necesidad.
Una precisa definicion de estos atributos permitirda posteriormente realizar una
evaluacion eficaz y eficiente de las ofertas.

Se contempla dos tipos:

¢ Requerimiento Habitual
¢ Requerimiento No Habitual

1. Requerimiento Habitual:

Corresponden a todos aquellos requerimientos que se encuentran contemplados en el
Plan Anual de compras.
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Actividad

Detalle

Responsable

Requerimiento

interno

Se realiza a través de las solicitudes
enviadas mensualmente por correo
electrénico por parte de las unidades
requirentes y los reportes de stock
enviados semanalmente por la Unidad
de Bodegas al Supervisor de Compras
y/0 Ejecutivo de Compras, donde se
describe el nombre del producto o
servicio, cantidad, cddigo interno del

producto o servicio.

Profesionales de
las Unidades
requirentes y

Unidad de
Bodegas.

Revision del

requerimiento

Andlisis interno de las compras

habituales histdricas.

Supervisor de
Compras y/o
Ejecutivo de

Compras

Validacion del
requerimiento con
producto o servicio

disponible en

Convenio Marco

Si se trata de un insumo o servicio

disponible en Convenio Marco, se
realiza el envio de la Orden de Compra
al proveedor que relna las condiciones
mas ventajosas y si el monto de la
compra sobrepasa las 1.000 UTM, se
“Grandes

genera un proceso de

Compras”.

Ejecutivo de
Compras y/o
Supervisor de

Compras

Validacion del
requerimiento con

licitacion vigente

Si se trata de un insumo o servicio con
licitacion vigente, se realiza el envio de
la Orden de Compra al proveedor para

realizar la compra.

Ejecutivo de
Compras y/o
Supervisor de

Compras
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El requerimiento se valida en conjunto
con los servicios demandantes, si el

producto es:

Cr.
* insumo o servicio transversal o
Validacion del Abastecimiento
licitado anteriormente. ,
requerimiento sin . Comite
i Lo valida el Comité responsable o las
licitacion vigente ) responsable o
unidades o] servicios clinicos

_ _ Referente Técnico
requirentes, y en el caso de insumo o

servicio especifico lo valida el referente

técnico.

Validados los requerimientos se definen

las especificaciones técnicas, que

Cr.
; detallan las caracteristicas del producto
Elaboracion de . Abastecimiento
L 0 servicio, criterios de evaluacion vy -
Especificaciones , Comite
; pautas de evaluacion en el caso de
Técnicas responsable o

generar una licitacién, para obtener las L
o i ] » Referente Tecnico
condiciones mas ventajosas en relacion

a precio y calidad del producto.

Requerimiento No Habitual:

Son aquellas necesidades que surgen en el transcurso del afio, dando respuesta a las
actividades que no fueron posibles de planificar previamente por emergencias o nuevos
requerimientos. Para la realizacidon de estas compras no planificadas, se considera que
se ha realizado la re-planificacion de actividades por parte del Centro de Responsabilidad
(Cr), con la finalidad de asegurar que las solicitudes de compras cuentan con

presupuesto disponible.

Las areas dependientes del Cr. de Abastecimiento, seran las responsables de evaluar la
pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se
requieren los productos o servicios respectivos, ademas analizar la posibilidad de

agregar compras.
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Procedimiento

Pedido No Habitual:

Actividad Detalle Responsable
Solicitud de compra de Pedido No Habitual
desde el servicio requirente, previa V°B° de
Inicio del la Subdireccion dependiente y Subdireccion Profesional de la
Proceso Administrativa, la cual es enviada a través | Unidad Requirente
del Sistema de informaciéon al Cr. de
Abastecimiento.
Analisis y Jefe Cr. de Abastecimiento analiza Ia Jefe Cr. de

Derivacion de

solicitud ingresada en el Sistema de

informacidn y la deriva al supervisor del area

Abastecimiento

Pedidos No
Habituales de compras responsable.
Supervisor verifica y deriva la compra al ]
. . . L, Supervisor de
ejecutivo para que realice la cotizacion del
, . Compras y
Compra producto y se defina en conjunto el

mecanismo de compra (Convenio Marco,

Licitacion o trato directo).

Ejecutivo de

Compras

Finalizacion

Para el tratamiento de los pedidos no
habituales que no presenten aceptacién de
la cotizacion en los plazos establecidos, el
Ejecutivo de Compras deberd realizar la
cancelacién de la solicitud de compra,
cambiando el estado del pedido no habitual

ha finalizado.

Supervisor de
Compras y
Ejecutivo de

Compras
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Procedimiento Gestion de la Recepcion Conforme de productos:

Actividad Detalle Responsable

Cada vez que el proveedor despacha los
bienes que el Hospital ha comprado, la
Unidad de Bodega es quien los recibe
formalmente, revisa la cantidad de los
productos, segin Orden de Compra aceptada
y posteriormente registra los datos de la
documentaciéon recibida en el sistema de

informacion.

En caso de que la cantidad y los productos
correspondan a la Orden de Compra, en
forma posterior el Ejecutivo de compras
Recepcion de | procedera a subir la recepcion conformey asi | Administrativo de
bienes continuar su proceso de validacién en Bodega
Mercado Publico, devengo en SIGFE vy
finalmente se programa pago por parte de la
Tesoreria General de la Republica o la Unidad

de Contabilidad segun corresponda.

Por el contrario, si lo recibido no es
consistente con la Orden de Compra, ya sea
por monto, cantidad, tipo de productos, entre
otros motivos; la recepcidon no se encuentra
conforme, por lo que se recepciona en
Sistema de informacién solo lo recibido
(siempre y cuando las observaciones sean

administrativas y  subsanables). Esta
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recepcion quedara sujeta de igual forma a la
evaluacion de Jefe de Bodega. En el campo
“N° documento” se debe seleccidénar “Re-
facturar”, de manera que posteriormente
dicho campo sea completado con el nuevo
nimero de factura. El Administrativo de
Bodega informa a la jefatura de Bodega para
la evaluacion de la documentacion y eta de
ser pendiente, envia correo a Gestion de
Facturas solicitando rechazo de la factura, de
acuerdo al formato ya establecido vy

adjuntando la recepcion escaneada.

La recepcidn realizada, como refacturacién es
visualizada por el Ejecutivo de Compras a las
24 horas siguientes de confeccionada la
recepcion en el Sistema Expertos, no debe

subirse al portal Mercado Publico.

Una vez re-facturada, la Unidad de Gestion
de Facturas completa el campo “N°
documento” en Sistemas Expertos, con la
factura correcta, y luego sube la recepciéon

conforme al portal Mercado Publico.
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Una vez que el Administrativo de Bodega
recepciona con la indicacién de “Re-facturar”,
informa a la jefatura de Bodega quien revisa
la documentacién y emite un correo

electrénico segun protocolo a la Unidad de

Informe de Unidad de Bodega

Gestidn de Facturas al mail

Rechazo de | .ochas0facturas@redsalud.gov.cl, indicando

Facturas que se debe rechazar la factura y solicitar la
respectiva nota de crédito/débito y re-
facturacion. Para la correcta emisidon de la
nueva factura, también debe adjuntarle la

recepcion en PDF efectuada por Bodega.

Una vez recibido el correo electrénico, el
profesional de la Unidad de Gestién de
Facturas revisa situacién en Sistema Acepta
y procede a rechazar las facturas dentro del
plazo maximo de 7 dias, segun lo indicado.
Posterior a ello, envia correo electrénico a

Gestion de | .45 proveedor indicandole que debe emitir

Rechazode | 53 de crédito por el total de la factura | Unidad de Gestién

Facturas con | .chazada y re-facturar segin recepcién de Facturas

el Proveedor | ,4jnta, con la finalidad de emitir una nueva
factura correcta por lo realmente
recepcionado. Ademas, se le indicara al
proveedor que tiene un plazo de 3 dias
corridos para emitir su nueva factura. Este
correo debe ir con copia al Jefe de CR

Abastecimiento y Jefe de Bodega.

Unidad de Gestion

de Facturas

Seguimiento | Deberd descargar y revisar diariamente

de las archivo de recepciones desde Sistemas
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Recepciones | Expertos y filtrar donde dice “Re-facturar”.
Pendientes De esta manera se harad control sobre las
recepciones pendientes de conformidad por

re-facturaciones.

Jefe Unidad de

Gestion de

Seguimiento Segun lo detectado en el punto anterior, se

de las Re- enviara nuevamente correo al proveedor,

‘ Facturas.
Facturaciones: destacando el plazo de envio de la re

facturacién, en caso de no cumplimiento.

Una vez que el proveedor ha re-facturado, el

personal de Gestion de Facturas, debe Jefe Unidad de

Actualizacion | jhgresar al médulo de Sistemas Expertos y

Gestién de
de Recepcion | ogistrar el nuevo ndmero de factura Facturas.
Conforme: | ,rrecto, validando la factura versus la

recepcion ya realizada por la Unidad de
Bodega.
Registro de Considerando solo la situacion de re-
Recepcién facturacion, los funcionarios de la Unidad de
Conforme en Gestion de Facturas subiran la recepcién | Unidad de Gestién
Mercado conforme al Mercado Publico, con la finalidad de Facturas
Pablico: de agilizar el proceso y contribuir al trabajo

en equipo.

El ejecutivo de compras en forma diaria debe

Verificacién realizar la verificaciobn de Ila recepcion

de Ia conforme, debiendo publicar el comprobante Ejecutivo de
recepcién de recepcidon en la plataforma Mercado Compras
conforme Publico en un plazo no mayor a las 24 horas

habiles.
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Toma de

Decisiones

En caso que ocurran situaciones diferentes a
las descritas anteriormente, el Cr.
Abastecimiento y el Cr. Finanzas deberan
revisar y analizar las opciones junto a los
equipos de trabajo para proceder con una
solucion dentro de los 3 dias habiles
siguientes de haber detectado la
problematica, de manera de plantearla a la
Subdireccién Administrativa para su
autorizacién, tomando las decisiones
oportunamente y asi evitar retrasos en la
gestion de recepciones conformes, lo que
generara un pago oportuno por parte de la

Tesoreria General de la Republica.

Cr. Abastecimiento

y el Cr. Finanzas

Procedimiento Gestion de la Recepcion Conforme de servicios:

Actividad

Detalle

Responsable

Ingreso y revisio

de facturacion

El proceso de recepcion de servicios
comienza con el ingreso de facturacion,
cuyo documento es revisado por
N | ejecutiva de Gestién de facturas, quien
valida los principales datos que
contiene este documento, como
también la documentacion de respaldo

gue acompafia la facturacion.

Unidad de Gestion

de Facturas

Levantamiento

formulario de

Revisada la factura, se levanta

formulario de Recepcién conforme de

Unidad de Gestion

de Facturas
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recepcion

conforme

servicios, el cual contiene los

principales datos tales como

(Descripcién de servicio, prestador,

orden de compra, monto total).

Envio y
validacion por
parte de

referente técnico

El formulario de Recepcion conforme
una vez listo, se envido a referente
factura %

técnico, adjuntando

antecedentes de respaldo que

demuestra que los servicios fueron
realizados. El referente técnico debera
facturacion

aprobar o rechazar

considerando los antecedentes

enviados.

Unidad de Gestion
de
Facturas/Referente

técnico

Rechazo de

facturacion

En el caso de rechazo de facturacion,
esta deberd quedar consignada en

Formulario de Recepciéon Conforme,

indicando en el mismo el motivo del
rechazo.
Estos antecedentes se remiten a

ejecutiva de Gestion de facturas, quien
deberd rechazar facturacion e informar

a prestador.

Referente técnico

Aprobacion de

facturacion

En el «caso de aprobacién de
facturacién, el Formulario de Recepcion
Conforme sera firmado y timbrado por
referente

técnico, y remitido a

ejecutiva de Gestidon de Facturas.

Referente técnico
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Registro de
Recepcion
Conforme en

Mercado Publico:

Una vez recibido Formulario de
Recepcion Conforme de servicios, este
es digitalizado vy publicado en
plataforma Mercado Publico asociado a

la correspondiente orden de compra.

Unidad de Gestion

de Facturas

Seguimiento de
las Recepciones

Pendientes

La ejecutiva de Gestion de facturas
debera realizar un constante
seguimiento de las Recepciones de
servicios pendientes, y velar para que
este proceso sea realizado antes de los

8 dias de emitida la factura.

Unidad de Gestion

de Facturas

Toma de

Decisiones

En caso que ocurran situaciones
diferentes a las descritas
anteriormente, el Cr. Finanzas deberan
revisar y analizar las opciones junto a
los equipos de trabajo para proceder
con una soluciéon dentro de los 3 dias
habiles siguientes de haber detectado
la problematica, de manera de
plantearla a la Subdireccién
Administrativa para su autorizacion,
tomando las decisiones oportunamente
y asi evitar retrasos en la gestion de
recepciones  conformes, lo que
generara un pago oportuno por parte

de la Tesoreria General de la Republica.

Cr. Finanzas
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TIPOS DE REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A LAS AREAS DE ABASTECIMIENTO

Area Economato:

e Requerimiento Insumos Transversales

Corresponden a todos aquellos productos y/o servicios que se requieren en forma
mensual y que por tanto estan contenidos en el Plan de compras Anual, como, por
ejemplo: alimentos, materiales y Utiles de aseo, Utiles de escritorio, oficina entre otros.
Considerando que los productos deben mantener un stock en bodega, la Jefatura de la
Unidad de Bodega enviara mensualmente una solicitud de pedido de reposicién a la
supervisora de compras para que gestione y derive al Ejecutivo de Compras la solicitud
de pedido. Para el caso de los alimentos, este pedido sera realizado directamente por la

Unidad Central de Alimentacion y Sedile.

Area Insumos clinicos, Prétesis/értesis y Material clinico en Consignacidn:

e Requerimiento de compra de Insumos Transversales

Corresponden a todos aquellos y/o servicios que se requieren en forma mensual y que
por tanto estan contenidos en el Plan de Compras Anual y que son utilizados por varias
unidades o servicios, los cuales son adquiridos de forma peridédica para mantener un
stock definido que es almacenado en una bodega, quien es la responsable de la
distribucion a los servicios demandantes. El requerimiento de compra de estos insumos
transversales se formaliza mediante el Plan anual de compra (compras habituales o
planificadas, sin embargo, existen excepciones, en donde este requerimiento es
solicitado por un Pedido no habitual. Considerando que estos insumos transversales
generan un stock en bodega, es que el requerimiento de compra es originado desde

esta misma dependencia de acuerdo a los niveles de stock actuales con el fin de
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reponer, y mantener las cantidades necesarias para el correcto abastecimiento del

hospital.

Procedimiento Requerimiento Insumos Transversales:

a) Monitoreo de stock: Peridodicamente se efectia un monitoreo de stock de todos
los insumos por parte de la unidad de Bodega, por medio de la informacion
proporcionada por Sistema de Informacién. De esta manera se detectan aquellos

productos que necesitan ser comprados de acuerdo a sus stocks definidos.

b) Revision de la BINCARD: El Ejecutivo de Compras procede a ingresar el codigo
interno del producto en la Tarjeta BINCARD (Sistemas Expertos) para efectuar la

revision del stock y el consumo del mismo.

c) Cantidad de consumo a comprar: Se debe considerar la cantidad estimada en
el Plan Anual de Compras, sin embargo, en ocasiones y dependiendo del tipo de
producto, se puede realizar una compra extra establecida por un periodo

determinado de tiempo, paralelamente al pedido normal.

d) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del
Supervisor, definird el método de compra, teniendo en cuenta el mecanismo
utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley de compras, la primera
opcidon de compra es a través de convenio marco, en donde se revisa el catalogo
electroénico, por el cual se si hallan productos incorporados se efectlia su compra.
Si el producto no se encuentra en convenio marco, se procede a levantar un
proceso de licitacion para generar su compra y en el caso que estos productos
contaran con una licitacion vigente, se utiliza este mecanismo para generar la
compra. Habiendo agotado las modalidades descritas, se debera analizar la
factibilidad de proceder a una contratacion directa con previo andlisis de la causal

de trato directo que mas aplique a este tipo de contratacion.
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e) Realizar compra: Dependiendo del método de compra definido, el Ejecutivo
dara inicio a los procesos de “Compra por Convenio Marco”, “Compra por

licitacion”, o “Compra por trato directo”.

¢ Requerimiento de compra de Insumos Especiales

Corresponde a todos los productos que no son transversales, es decir, que su uso
es exclusivo para cierta unidad o servicio clinico. Si estos productos son utilizados
con habitualidad son contenidos en plan de compras, en donde, el requerimiento
de compra es generado directamente por la unidad requirente. También existen
insumos especiales que no son habituales, los que son solicitados mediante

proceso de pedido no habitual.

Procedimiento Requerimiento Insumos Especiales:

a) Ingreso de requerimiento de insumos especiales habituales:
Este requerimiento al ser habitual, estd contemplado dentro de Plan de
compras, por lo tanto, la oportunidad de compra estd dada por
coordinacion directa entre el servicio demandante y el area de compra
correspondiente, lo que queda formalizado mediante correo electrénico,
ya que la periodicidad de la compra y cantidades depende directamente

de la demanda que presente el servicio requirente.

b) Ingreso de requerimiento de insumos especiales no habituales:
Este requerimiento al no ser habitual, se formaliza mediante el proceso de
Pedido No Habitual, gestionado por Sistema de Informacién interno, cuya
solicitud de compra es sometida a una serie de autorizaciones para luego

ser derivada al area de compra correspondiente.
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c) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el
apoyo del Supervisor, definird el método de compra, teniendo en cuenta
el mecanismo utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley
de compras, la primera opcidon de compra es a través de convenio marco,
en donde se revisa el catalogo electréonico, por el cual se si hallan
productos incorporados se efectlla su compra. Si el producto no se
encuentra en convenio marco, se procede a levantar un proceso de
licitacion para generar su compra y en el caso que estos productos
contaran con una licitacion vigente, se utiliza este mecanismo para
generar la compra. Habiendo agotado las modalidades descritas, se
debera analizar la factibilidad de proceder a una contratacion directa con
previo analisis de la causal de trato directo que mas aplique a este tipo de

contratacion.

d) Realizar compra: Dependiendo del método de compra definido, el
Ejecutivo dara inicio a los procesos de “Compra por Convenio Marco”,

“Compra por licitacién”, o “Compra por trato directo”.

e Requerimiento de compra por consumos de material consignado

El material en consignacién, corresponde a productos que no son propiedad del
hospital, sin embargo, quedan a resguardo de este, para su utilizacidon de acuerdo
a la demanda actual que exista, por lo que la formalizacién de la compra y pago
es posterior a su consumo. En general este mecanismo es utilizado para material
especifico y de alto costo, en donde su uso no se pueda estimar ya que depende
de diversos factores técnicos, tales como, dimensiones, tallaje, materialidad, etc.,
por ejemplo; Cajas de instrumental y material de osteosintesis utilizadas en
Pabellén, insumos especiales para terapia Endovascular y Neurorradiologia de
Imagenologia Compleja. El requerimiento de compra de este material consignado
es generado mediante el reporte de consumos por parte de los servicios que

presentan este tipo de material.
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Procedimiento Reguerimiento Material consignado:

a) Ingreso de Requerimiento material consignado Pabellén: Este
requerimiento, que corresponde a consumos de pabellén, de material consignado
como cajas de osteosintesis, implantes, prétesis, instrumental, y otros insumos
especificos, es registrado en Modulo de Pabelléon del Sistema de Informacion
interno (Sistema Expertos), en donde se lleva la trazabilidad de una cirugia desde
su planificacién hasta su ejecucidon. En esta Ultima etapa, el personal de
enfermeria debe registrar los productos utilizados, los que se encuentran
organizados en paquetes, y con esta informacién ingresada, da inicio al
requerimiento de compra, el que se deriva al Cr. abastecimiento, mediante el
indicado maddulo, presentandose como un documento de Recepcién Conforme, el
que expone el material utilizado, identificando N° de cirugia, fecha de cirugia,
codigo de paquete, nombre de paquete, cdédigo de productos, cantidades,
proveedor, e identificacion (nombre y firma) de enfermera que realiza esta

recepcion. Esta informacién es derivada a la Supervisora de compras del Area.

b) Creacion de Pre 6rdenes de compra de material consignado de pabellon:
Una vez ingresada la recepcion conforme de pabelldn, la supervisora de compras,
revisa la informacidn expuesta, y genera una pre orden, la cual puede incluir mas
de una cirugia. Esta pre orden es derivada a la ejecutiva de compra, para que

sea valorizada, una vez realizado esto, se procede a la gestidon de compras.

c) Ingreso de Requerimiento material consignado Imagenologia: El
requerimiento del material en consignacion de Imagenologia compleja, es
informado por enfermera supervisora, mediante correo electrénico, por el cual
remite a supervisora de compra, informe de consumos, expuesto en una planilla.
Esta informacion incluye: fecha de consumo, nombre del material, cantidades,

proveedor, ID de convenio, precio adjudicado.
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d) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del
Supervisor, definird el método de compra, teniendo en cuenta el mecanismo
utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley de compras, la primera
opcién de compra es a través de convenio marco, en donde se revisa el catalogo
electroénico, por el cual se si hallan productos incorporados se efectla su compra.
Si el producto no se encuentra en convenio marco, se procede a levantar un
proceso de licitacion para generar su compra y en el caso que estos productos
contaran con una licitacién vigente, se utiliza este mecanismo para generar la
compra. Habiendo agotado las modalidades descritas, se debera analizar la
factibilidad de proceder a una contratacion directa con previo analisis de la causal

de trato directo que mas aplique a este tipo de contratacion.

e) Realizar compra: Dependiendo del método de compra definido, el Ejecutivo
dard inicio a los procesos de “Compra por Convenio Marco”, “Compra por

licitacion”, o “Compra por trato directo”.

= REQUERIMIENTO PARA DETERMINACIONES

El proveedor abastece al Hospital con los insumos y equipamiento suficientes para
realizar el servicio requerido. En el transcurso del mes se lleva un registro de las
determinaciones, seguimiento realizado por el encargado del Laboratorio Clinico quien
entrega un reporte al Supervisor de Compras del area, indicando la cantidad de

determinaciones realizadas.
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Procedimiento Requerimiento para Determinaciones:

a) Ingreso de requerimiento habituales: Este requerimiento al ser habitual, esta
contemplado dentro de Plan de compras, por lo tanto, la oportunidad de compra
estad dada por coordinacion directa entre el servicio demandante y el area de
compra correspondiente, lo que queda formalizado mediante correo electrdnico,
ya que la periodicidad de la compra y cantidades depende directamente de la

demanda que presente el servicio requirente.

b) Ingreso de requerimiento no habituales: Este requerimiento al no ser habitual,
se formaliza mediante el proceso de Pedido No Habitual, gestionado por Sistema
de Informacidn interno, cuya solicitud de compra es sometida a una serie de

autorizaciones para luego ser derivada al drea de compra correspondiente.

c) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del
Supervisor, definird el método de compra, teniendo en cuenta el mecanismo
utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley de compras, la primera
opcidon de compra es a través de convenio marco, en donde se revisa el catalogo
electroénico, por el cual se si hallan productos incorporados se efectia su compra.
Si el producto no se encuentra en convenio marco, se procede a levantar un
proceso de licitacidon para generar su compra y en el caso que estos productos
contaran con una licitacion vigente, se utiliza este mecanismo para generar la
compra. Habiendo agotado las modalidades descritas, se debera analizar la
factibilidad de proceder a una contratacién directa con previo analisis de la causal

de trato directo que mas aplique a este tipo de contratacion.
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d) Realizar compra: Dependiendo del método de compra definido, el Ejecutivo dara
inicio a los procesos de “Compra por Convenio Marco”, “Compra por licitacion”, o

“Compra por trato directo”.

Area Farmacias:

El Area de Compra de Farmacia, se encarga de:

= Recibir los “"pedidos mensuales”, contemplados en el Plan Anual y solicitados por
la Jefatura de Farmacia en forma mensual, dentro de los 12 a 13 primeros dias
de cada mes.

= Las Solicitudes de canje con el proveedor (notificado por bodega).

Procedimiento Requerimientos de Farmacos:

a) Ingreso de requerimiento habituales: Este requerimiento al ser habitual, esta
contemplado dentro de Plan de compras, por lo tanto, la oportunidad de compra
estd dada por coordinacién directa entre el servicio demandante y el area de
compra correspondiente, lo que queda formalizado mediante correo electrdnico, ya
que la periodicidad de la compra y cantidades depende directamente de la

demanda que presente el servicio requirente.

b) Ingreso de requerimiento no habituales: Este requerimiento al no ser habitual,
se formaliza mediante el proceso de Pedido No Habitual, gestionado por Sistema
de Informacion interno, cuya solicitud de compra es sometida a una serie de

autorizaciones para luego ser derivada al drea de compra correspondiente.

c) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del
Supervisor, definirda el método de compra, teniendo en cuenta el mecanismo

utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley de compras, la primera
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opcidon de compra es a través de convenio marco, en donde se revisa el catalogo
electroénico, por el cual se si hallan productos incorporados se efectla su compra.
Si el producto no se encuentra en convenio marco, se procede a levantar un
proceso de licitacion para generar su compra y en el caso que estos productos
contaran con una licitacion vigente, se utiliza este mecanismo para generar la
compra. Habiendo agotado las modalidades descritas, se debera analizar la
factibilidad de proceder a una contratacion directa con previo analisis de la causal

de trato directo que mas aplique a este tipo de contratacion.

d) Realizar compra: Dependiendo del método de compra definido, el Ejecutivo dara
inicio a los procesos de “Compra por Convenio Marco”, “*Compra por licitacion”, o

“Compra por trato directo”.

Cabe sefialar que las bodegas de farmacia, dada su capacidad de almacenamiento y la
diversidad de farmacos, no logran almacenar el consumo para mas de un mes, es por
esto que las compras del area de farmacia deben considerar esta variable al momento

de solicitar los despachos.

Las solicitudes de canje, solo se gestionan por el area de Farmacia. Para esto, el Quimico
Farmacéutico a cargo de bodega de Farmacias notifica mediante correo electrénico una
lista con los farmacos que estan prontos a vencer (30 dias antes del vencimiento), para
efectuar el canje. El Supervisor de Farmacia contacta los proveedores mediante correo
electrénico y/o teléfono, notificandoles sobre la situacion. Los proveedores se dirigen

directamente a bodegas de farmacia para efectuar el canje.
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Area Extrasistemas
° Requerimientos de Servicios al Extrasistema

Las compra de servicios al Extrasistema son aquellos exdamenes médicos, examenes de
laboratorio o procedimientos u otros, en que la prestacion no esta incluida en la cartera
de servicios del hospital, o por el contrario, no puede efectuarse, dado a deficiencias en
las capacidades instaladas o brechas no cubiertas debido a la alta demanda, por ejemplo;
no se cuenta con las horas del personal clinico para realzar el servicio o no se dispone
del equipo médico en el establecimiento, por lo que deben comprarse estos servicios a
prestadores externos con el fin de brindar atencidn oportuna a los pacientes,

cumplimiento de garantias explicitas en salud, entre otros.

Procedimiento Requerimientos Area Extrasistemas:

a) Ingreso de requerimiento no habituales: Este requerimiento al no ser habitual,
se formaliza mediante el proceso de Pedido No Habitual, gestionado por Sistema
de Informacion interno, cuya solicitud de compra es sometida a una serie de

autorizaciones para luego ser derivada al area de compra correspondiente.

b) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del
Supervisor, definirda el método de compra, teniendo en cuenta el mecanismo
utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley de compras, la primera
opcién de compra es a través de convenio marco, en donde se revisa el catalogo
electrdnico, por el cual se si hallan productos incorporados se efectla su compra.
Si el producto no se encuentra en convenio marco, se procede a levantar un
proceso de licitacion para generar su compra y en el caso que estos productos
contaran con una licitaciéon vigente, se utiliza este mecanismo para generar la

compra. Habiendo agotado las modalidades descritas, se debera analizar la
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factibilidad de proceder a una contratacién directa con previo analisis de la causal

de trato directo que mas aplique a este tipo de contratacion.

c) Coordinacion de horas y citacion de pacientes

Una vez comprado el servicio solicitado, el Supervisor de Compra y/o el Ejecutivo
de Compras, debera notificar al servicio requirente con la finalidad de realizar los
procesos detallados a continuacién corresponden a la coordinacién de horas con

los prestadores externos y los pacientes:

= Coordinacion con prestador externo la fecha y hora para la realizacién de
la prestacion requerida.

= (Citacion de paciente para coordinar la entrega de los documentos de
derivacion (Orden de compra, Orden Medica, certificado Fonasa) e
indicaciones de la preparacion para la prestacion requerida.

= Entrega de documentos de derivacion e indicaciones de preparacion para
la ejecucion de la prestacion requerida.

= Realizacion del copago por parte del paciente de acuerdo a su tramo
Fonasa.

Entrega de la prestacion por parte de prestador externo.

d) Recepciéon conforme

Una vez realizado el servicio encomendado, el prestador externo, informa por
medio de una prefactura el detalle de la prestacién realizada, detallando la orden
de compra o documento de derivacidon y copia de resultados de examenes,

procedimientos, estadia de hospitalizacién (epicrisis), etc.
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e) Casos Excepcionales: Derivaciones urgentes directas desde los servicios

clinicos al Extrasistema.

Existen algunas prestaciones de salud que segun su caracter particular requieren de una
derivacion directa desde los servicios clinicos al prestador externo, por ejemplo,
prestaciones de urgencia que se requieren en horario inhabil, hospitalizaciones,
examenes de laboratorios urgentes, para todas estas prestaciones, dada la urgencia de
la solicitud, el proceder es distinto. El Jefe de Servicio Clinico realiza un levantamiento
del requerimiento por medio de Carta de Resguardo u Oficio, indicando detalles del
paciente, diagndstico, y prestacién a externalizar, este documento es autorizado por
Jefatura de servicio clinico y Director, entendiéndose que en horario inhabil este
documento es firmado por Medico Jefe de turno de UEA o quien esté asignado o
ejerciendo como Director (S). El detalle de las prestaciones solicitadas en horario inhabil,
se enviara el primer dia habil mediante Pedido No Habitual generado en el sistema de

informacion.

Procedimiento por examenes urgentes o camas criticas:

a) Recepcion de pre-factura

Se recepcidn en el Area de compras del Cr. Abastecimiento la pre-factura (detalle
de la cuenta y documentacion de respaldo, incluido carta de resguardo firmada)
emitida por el prestador externo. Una vez recibida esta documentacién, se adjunta
formulario de Recepcion conforme y se deriva a revision y validacidon a servicio
clinico correspondiente (jefe de Servicio en el caso de exdamenes urgentes, o a

contralor médico para hospitalizaciones).
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b) Vvalidacion de pre factura

Si Contralor Médico o Jefe de Servicio Clinico rechazan la pre- factura, el Ejecutivo
de Compras notifica al prestador externo, via correo electréonico, para que realice
las correcciones pertinentes a la prefactura, y con esto se vuelve a envia para
revisién y validacion. Cuando la pre factura es aprobada, se da inicio al proceso de

compra.

c) Definicion del método de compra

El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del Supervisor, definira el método de
compra, teniendo en cuenta el mecanismo utilizado el periodo anterior. Y tal como
lo establece la ley de compras, la primera opcidn de compra es a través de convenio
marco, en donde se revisa el catalogo electrénico, por el cual se si hallan productos
incorporados se efectla su compra. Si el producto no se encuentra en convenio
marco, se procede a levantar un proceso de licitacion para generar su compra y en
el caso que estos productos contaran con una licitacién vigente, se utiliza este
mecanismo para generar la compra. Habiendo agotado las modalidades descritas,
se deberd analizar la factibilidad de proceder a una contratacion directa con previo

analisis de la causal de trato directo que mas aplique a este tipo de contratacion.

d) Contratacion de servicios médicos

Otro de los requerimientos de compra asociados al area de Extrasistema son los
servicios médicos (horas medicas) de diversas especialidades, los cuales son
solicitados a compra, bajo subtitulo 22 (bienes y servicios), cuando existen brecha
de especialistas las que no pudieron ser resueltas mediante contratacién del

subtitulo 21.
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En primera instancia seran los Jefes de Servicios Clinicos los responsables de
identificar la necesidad de contratacion de servicios médicos, de presentar los
respectivos respaldos que avalen dicha necesidad y toda la documentacion
requerida para la solicitud. Todo lo anterior sera evaluado por SDGA, SDA y SDGDP

segun corresponda.

Procedimiento de compras de servicios médicos:

a) Ingreso de requerimiento no habituales: Este requerimiento al no ser habitual,
se formaliza mediante el proceso de Pedido No Habitual, gestionado por Sistema
de Informacion interno, cuya solicitud de compra es sometida a una serie de

autorizaciones para luego ser derivada al drea de compra correspondiente.

b) Definicion del método de compra: El Ejecutivo de Compras, con el apoyo del
Supervisor, definirda el método de compra, teniendo en cuenta el mecanismo
utilizado el periodo anterior. Y tal como lo establece la ley de compras, la primera
opcidon de compra es a través de convenio marco, en donde se revisa el catalogo
electroénico, por el cual se si hallan servicios incorporados se efectlia su compra. Si
el servicio no se encuentra en convenio marco, se procede a levantar un proceso
de licitacion para generar su compra y en el caso que estos servicios contaran con
una licitacion vigente, se utiliza este mecanismo para generar la compra. Habiendo
agotado las modalidades descritas, se debera analizar la factibilidad de proceder a
una contratacion directa con previo analisis de la causal de trato directo que mas

aplique a este tipo de contratacion.

c) Realizar compra: Dependiendo del método de compra definido, el Ejecutivo dara
inicio a los procesos de “"Compra de servicios por Convenio Marco”, "*Compra por

licitacion”, o “Compra por trato directo”.
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7.2 MECANISMO DE COMPRA

Existen 5 mecanismos de compra que estan definidas en la ley N° 19.886 su reglamento
y modificaciones, Convenio Marco, licitacién publica o privada, compra Agil y Trato
Directo. Sin embargo, existen otras modalidades que se han implementado por el portal
segln el monto y la velocidad de la Contratacion.

Catdlogo Electrénico
de Convenio Marco

Compra Agil

Adquisicion e
(Mecanismo de Licitacion Publica

Compra)

Licitacién Privada

Trato Directo o
Contratacion Directa
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7.2.1 CONVENIO MARCO O CATALOGO ELECTRONICO

Segun se define en el portal Mercado Publico, los Convenios Marco son una modalidad
de compra de bienes y servicios a través de un catalogo o tienda virtual y constituyen la
primera opcién de compra de los organismos publicos. Ademas, ofrece amplias garantias
de transparencia y permite realizar adquisiciones recurrentes o estandares de modo

simple y rapido.

El responsable de la compra debe consultar si el producto o servicio que desea adquirir
se encuentra en la tienda, antes de llamar a una licitacién publica o privada o efectuar

un Trato Directo.

Dado que es un catalogo, existen productos o servicios que no se encuentran disponibles,
como lo son los servicios de exdamenes médicos, examenes de laboratorio,

procedimientos de cirugia, y productos farmacos etc.

Al revisar el catdlogo, se deben evaluar los distintos oferentes, tomando en cuenta la
disponibilidad de sus productos o servicios, el precio, regiones de despacho, plazo de

entrega y montos de despacho.

En caso que, existiendo un producto en Catalogo de Convenio Marco, se detectare en el
mercado bajo condiciones mas convenientes, ya sea de precios o con caracteristicas
técnicas mas adecuadas para su uso en el establecimiento segun el referente técnico del
area correspondiente, se informara el hecho a la Direccion de Compra Publicas via oficio,
pudiendo el ejecutivo resolver la compra mediante otro mecanismo de compra previo

analisis.

51




Servicio de
Salud
Valparaiso -
San Antonio

Regién de Valparaiso

Ministerio de
Salud

HOSPITAL CARLOS VAN Pagina Version
BUREN 52 de 0.2
177
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CR. DE

CR. DE ABASTECIMIENTO ABASTECIMIENTO

Fecha de Vigencia
marzo 2021

HOSPITAL
Carlos Van Buren

EN EL CORAZON DE VALPARAISO

Procedimiento Convenio Marco o Catalogo Electronico:

Actividad

Detalle

Responsable

Recepcion del

pedido:

La solicitud de pedido no habitual o solicitud
por correo es recepcionada por el supervisor
y/0 Ejecutivo de Compras para ser derivado
al Ejecutivo de Compras del area, con los
detalles del producto o servicio (nombre y/o

codigo, descripcién y cantidad).

Supervisor de
compray
Ejecutivo de

Compras

Evaluacion y
eleccion de

alternativas

El Ejecutivo de Compras ingresa al catalogo
donde selecciona el tipo de sistema de
compra ingresando el nombre o cddigo del
requerimiento. Una vez encontrado el
producto o servicio, se debe seleccionar la
mas conveniente,

opcion del proveedor

considerando tanto el monto precio vy
condiciones de despacho). En el caso de que
el producto no se encuentre, se debe
proceder a buscar nuevas opciones de
dar cobertura a los

compras para

requerimientos solicitados.

Ejecutivo de
Compras
Comité o

Referente Técnico
del Servicio

demandante.

Gestionar Orden

El Ejecutivo de Compras debe elaborar la
Orden de Compra a través del portal de

Mercado Publico, donde se genera el

Ejecutivo de

de Compra: compromiso presupuestario SIGFE asociado Compras
al item presupuestario del requerimiento,
para luego enviarla al supervisor.
Revisién, El Ejecutivo de Compras debe adjuntar todos Ejecutivo de

aprobacion y

los respaldos del Pedido no Habitual o correo

electrénico, para enviar a autorizar la orden

Comprasy
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envio a

Proveedor:

por el Supervisor de compras del area. El
Supervisor es quien aprueba la Orden de
Compra y verifica que cuente con su SIGFE
asignado por la plataforma de Mercado
Publico. El Supervisor notifica al Ejecutivo el
envio de la orden de compra, para que
realice el seguimiento de aceptacion por

parte del proveedor.

Supervisor de

Compras

Aceptacion de
Orden de
Compra
Seguimiento del

Despacho

El proveedor acepta la orden de compra y
envia los bienes o presta los servicios en los
plazos estipulados. El Ejecutivo de Compras
mantiene el seguimiento del despacho y vela
el cumplimiento de los plazos de entrega

establecidos.

Ejecutivo de
Compras y/o
supervisor de

Compras

e GRANDES COMPRAS

Se denomina Gran compra a la adquisicidn a través del catdlogo de Convenios Marco de

un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

A través de la aplicaciéon de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra

Express, los compradores pueden realizar un

lamado a todos los proveedores

adjudicados en un Convenio Marco en particular. La Gran Compra busca aumentar el

ahorro y eficiencia en las adquisiciones de los organismos publicos.
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El procedimiento que debe realizarse en un plazo minimo

de 10 dias habiles

consiste en lo siguiente:

Actividad

Detalle

Responsable

Generar a través del
Portal

MercadoPublico.cl

La

proveedores adjudicados en el Convenio

intencion de compra a todos los

Marco correspondiente al bien o servicio
a contratar. Al momento de generar una
orden de compra por Convenio Marco, si
esta corresponde al procedimiento de
Grandes Compras, el sistema despliega
un aviso. La aplicacién para generar la
solicitud de gran compra se encuentra
bajo el menl de catalogos electrénicos y

se trata de una intenciéon de compra.

Supervisor de
compra,
profesional a
cargo y Ejecutivo

de Compras

Informacion de

requerimientos

En la solicitud a los Proveedores de
Convenio Marco, el Ejecutivo de Compras
debera senalar la descripcién del bien o
del

producto o servicio especifico a adquirir,

servicio requerido, el volumen
los tiempos y condiciones de entrega, la
fecha de la compra y los Criterios de
Evaluacion que sean aplicables, basados
en los definidos en las Bases de la
licitacion que dio origen al Convenio

Marco.

Supervisor de
Compra, Ejecutivo
de Compras
Comité o
Referente Técnico
del Servicio

demandante.
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El Supervisor de compra debera

Evaluacion

seleccionar la oferta mas conveniente
segun resultado del cuadro comparativo
confeccionado sobre la base de los
Criterios de Evaluacion y ponderaciones
ya definidas en las Bases de Licitacion.
NO podra

adicionales.

considerarse criterios

Supervisor de
Compray
Ejecutivo de

Compras

Resolucion Exenta

Aprobatoria

El Ejecutivo de Compras o profesional a
cargo deberd generar una Resolucién
fundada, aprobatoria de la adquisicion. La
base de la fundamentacidn debe estar en
estricta aplicacion del Cuadro
Comparativo de Ofertas, de acuerdo a los
Criterios de Evaluacion contemplados en
la intencién de compra, los cuales deben
estar insertos en los considerandos de la

Resolucion.

Supervisor de
Compras,
profesional a
cargo, Ejecutivo

de Compras

Firma y Publicacion

de la Resolucion

Una vez firmada la Resolucion con sus
antecedentes debe ser publicada en el
portal, en los documentos adjuntos a la

Orden de Compra.

supervisor de
Compras,

profesional a
cargo y/o

Ejecutivo de

Compras
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« COMPRA POR LICITACION VIGENTE

Cuando los requerimientos solicitados por las unidades cuentan con un convenio de
suministro vigente el Ejecutivo de Compras debera realizar el siguiente procedimiento.

Procedimiento Compra por Licitacién Vigente:

Actividad Detalle Responsable

La solicitud planificada de pedido es enviada
por la unidad requirente y recepcionada por
Recepcion del el supervisor para ser derivado al Ejecutivo Supervisor de
pedido: de Compras del area, con los detalles del compra
producto o servicio (nombre y/o cddigo,

descripcion y cantidad).

El Ejecutivo de Compras debe elaborar la
orden de compra a través del portal de
Mercado Publico proveniente de la licitacion
. asignada, donde se genera el compromiso _ )
Gestionar orden ] ) . Ejecutivo de
presupuestario SIGFE asociado al item
de compra ] o _ Compras
presupuestario del requerimiento, adjuntando
ademas el correo electronico de solicitud y
documentaciéon complementaria para luego

enviarla al supervisor.

El Supervisor es quien aprueba la Orden de

Aprobar orden Compra y verifica que esta esté asociada a la

de compray licitacion vigente y que cuente con la Supervisor de
enviar a asignacion presupuestaria correspondiente en compras
proveedor: la plataforma de Mercado Publico y con todos

los respaldos de la compra.
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El Supervisor notifica al Ejecutivo el envio de

la orden de compra, para que realice el

Aceptacion de
Orden de

Compra

seguimiento de aceptacion por parte del Supervisor de

proveedor. El Ejecutivo de Compras debe compray

realizar el seguimiento de los plazos de Ejecutivo de

Seguimiento del
entrega de la orden de compra por parte del Compras
Despacho
proveedor

y notificar cualquier

incumplimiento.

7.2.2 LICITACION PUBLICA

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual un organismo
comprador, realiza un llamado publico a través de Mercado Publico a los proveedores
interesados en proporcionar un bien o servicio, para que ajustandose a Las Bases de
Licitacion los oferentes formulen propuestas las cuales una vez evaluadas se adjudique
la oferta con mas alto puntaje segun los criterios de evaluacion establecidos en las Bases

de Licitacion.

Tipo Monto Plazo minimo publicado Evaluacion Documento
P (UTM) (dias) de ofertas Oficial
L1 0<x< ) Comisién Orden de
100 5 dias Evaluadora Compra
Orden de
Compra y
LE 100 £ x < ) Comision Contrato en el
1000 10 dias Evaluadora caso que las
bases lo
indiquen
20 dias, pudiendo rebajarse
este plazo a 10 dias en el evento o,
LP 10020050)( < que se trate de la contratacion ECO|mISCI|On Contrato
de bienes o servicios de simple | Fvatuadora
y objetiva especificacién, y que
razonablemente conlleve un
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esfuerzo menor en la

preparacion de las ofertas

20 dias, pudiendo rebajarse
este plazo a 10 dias en el evento
que se trate de la contratacion
2000 = x < | de bienes o servicios de simple Comision

LQ 5000 y objetiva especificacién, y que | Evaluadora Contrato
razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la
preparacion de las ofertas
un minimo de 30 dias corridos o
. " Comision
LR x = 5000 | anteriores a la presentacion de Contrato
Evaluadora
las ofertas
Procedimiento de licitacidon Planificada y No Planificada:
Actividad Detalle Responsable

El supervisor y el encargado del proceso
pueden levantar el requerimiento tanto
para uno o mas productos o servicios, los
cuales pueden estar contemplados en los Supervisor de
siguientes eventos: compras y

Levantamiento de

A ] Encargado de
requerimiento: e Cumplimiento de la planificacién

Licitaciones
Anual de Compras.

e Recepcion de solicitud de compra
no habitual (no planificada), por

sistema de informacion.

Para la elaboracion de las bases el
Elaboracion de Encargado de

. encargado de la licitacion, solicitara al (itaci
especificaciones Licitaciones

Referente técnico asignado las

técnica y criterios o
especificaciones técnicas y los criterios Comite

de evaluacion:
técnicos evaluables o de caracter | responsableo
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obligatorio que se solicitaran en la

evaluacion del proceso.

Referente

Técnico

Identificacion

subtipo de Licitacion

Se identifica si la licitacion corresponde a
un Contrato de Suministro, Convenio de
Suministro con Equipo en Comodato,
Convenio de Arriendo con traspaso de
dominio,

Adquisicion,  Consignacion,

entre otros.

Encargado de

Licitacion

Definir tipo de

Encargado del proceso clasifica el tipo de

Encargado de

licitacion considerando el monto Total Licitacis
Ty icitacion
Licitacion estimado del proceso (L1, LE, LQ, LP, LR)
Procedimiento de Proceso Licitatorio:
Actividad Detalle Responsable

Inicio proceso

El Supervisor del area recibe y revisa el
requerimiento, posteriormente envia los
antecedentes al Encargado del proceso
licitatorio para que trabaje en conjunto

con el Referente técnico.

Supervisor de
Comprasy
Encargado de

Licitaciones

Solicitud de
especificaciones

técnicas

Para la elaboracion de las bases

administrativas y bases técnicas, el
encargado de la licitacidon, solicitard al
Referente técnico asignado, las
especificaciones técnicas y los criterios
técnicos evaluables o de caracter
obligatorio que se solicitaran en la

evaluacion del proceso, en el caso que el

Encargado de

Licitaciones

Comité
responsable o
Referente

Técnico
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referente técnico necesite evaluar de
forma fisica algun producto se realizara la
evaluacion con Pautas de Evaluaciéon
solicitando muestras a los oferentes de
acuerdo con los procedimientos internos

de cada érea.

Identificacion
subtipo de

Licitacion

Se identifica si la licitacion corresponde a
un Contrato de Suministro, Convenio de
Suministro con Equipo en Comodato,
Convenio de Arriendo con traspaso de

dominio, Adquisicién, Consignacién, etc.

Encargado de

Licitaciones

Consulta al

Procedimiento realizado por el encargo de
la licitacion para obtener informacién
acerca del mercado, precios vy

caracteristicas de los bienes o servicios

Encargado de

mercado Licitaciones
requeridos los cuales deben ser
chequeados por el responsable del
proceso.
Una vez confeccionadas las Bases
Firma de las Bases | 5qministrativas y Técnicas, el referente Referente
y resolucion por | tscpico |as revisa y firma la resolucién de Técnico

parte del Referente

dicha documentacion.

Firma de bases por
el Jefe Cr.

abastecimiento

Una vez aprobadas las bases de
publicacion por el referente técnico el
supervisor del area enviara las bases para
la firma del Cr de Abastecimiento, quien
revisara el proceso y lo enviard a la
Subdireccién Administrativa para su

revisién y aprobacion.

Jefe de Cr. de

Abastecimiento
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Revision y
validacion de las
Bases por parte de
la Unidad de

Asesoria Juridica

Recepcionada la base de publicacién, la
Unidad de Asesoria juridica realizara la
revision de la documentaciéon para el
VeBe,

Unidad de

Asesoria Juridica

Firma subdireccion

administrativa:

Autorizadas las bases de publicacion por
los referentes técnicos, abastecimiento y
juridica, es enviada a la Subdireccion
Administrativa para revision de los
antecedentes. En caso de existir alguna
correccion, serd enviada nuevamente al
licitador para su modificacién. En el caso
que no existan correcciones, se autoriza
y firma, para luego ser enviada a la firma

del Director.

Subdireccion

Administrativa

Ingreso Oficina de

Partes

Una vez aprobada y firmada por el
director se envia a la Oficina de Partes,
quien registrard y dard un numero
correlativo a la resolucion aprobada, para
enviarla de forma digital a Cr. de

Abastecimiento.

Oficina de Partes

Publicacion de

Bases de Licitacion

Se adjunta la documentacién digital
aprobada (resolucién Exenta) en el portal
www.mercadopublico.cl donde se
mantiene publicada los dias estipulados

por la ley, de acuerdo al tipo de licitacion.

Encargado de
Licitaciones y
Supervisor de

Compras

Preguntas y
Aclaraciones
durante la
Publicacion

Durante el periodo que se mantiene la

publicacién los proveedores realizan

preguntas referentes a la propuesta

publica, las cuales deben ser respondidas

Encargado de

Licitaciones
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en conjunto con los referentes de la

licitacion.

Comité
responsable o
Referente

Técnico

Cierre de recepcién

de ofertas:

Una vez cumplido el plazo de publicacion
se produce el cierre de la postulacion de
las ofertas, permitiendo tener acceso y
descargar la documentacion enviada por

los oferentes.

Encargado de

Licitaciones

Apertura

electrdonica

Una vez que se cierra el periodo de
publicacién se abren las ofertas y se
revisa que cumplan con los requisitos
solicitados en las Bases administrativas y
técnicas, en el caso de rechazo por
incumplimiento en las bases este motivo
debe quedar descrito de forma clara en el

acta de Apertura.

Encargado de

Licitaciones

Comité
responsable o
Referente

Técnico

Evaluacion de
Ofertas

El encargado de la licitacién en conjunto
con los demas integrantes de la comision,
deben evaluar las ofertas segun los
criterios de evaluacion establecidos en las
bases a través de los cuadros
comparativos, seleccionando el mas alto
puntaje de las ofertas. En el caso de
presentarse una desercidén de una oferta,
esta debe ser declarada en el acta de
evaluacion y en la resolucién de

adjudicacion.

Encargado de

Licitaciones

Comité
responsable o
Referente

Técnico
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En el caso de solicitar muestras estas
seran evaluadas a través de pautas de
evaluacion, definidas por los referentes

técnicos o comité responsable.

Adjudicaciéon

Procedimiento realizado por la comision
evaluadora respaldado a través de una
Resolucion de Adjudicacion, en donde se
detallan los proveedores, las lineas,
cantidades, valores unitarios, duracion
del proceso, lineas desiertas y monto de
la adjudicacidon. Dicha resolucién debe
estar acompafnada del acta de evaluacion
y acta de apertura, las cuales una vez
firmada por el director, seran ingresadas
en el portal por el encargado de la
licitacion, quien solicitara al supervisor de
compras su revision y publicacion,
notificdandose de forma automatica en el

portal al oferente adjudicado.

Encargado de
Licitaciones y
Supervisor de

Compras

Generacion del

Contrato:

Una vez adjudicada la licitacion se
comienza con el proceso contractual de
los proveedores adjudicados, Se realiza la
recopilacion y descarga de todos los
antecedentes necesarios para comenzar
con el proceso que consiste en la
elaboracion del Contrato por parte del
Gestor de Contrato y la revision del
Administrador de Contratos para ser
enviado el documento a V°B®° a la Unidad

de Asesoria juridica del hospital.

Administrador de
Contratos y
Gestor de

Contratos
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Una vez que se cuenta con el V°B° de la
Unidad de Asesoria juridica es enviado a
la Empresa para que sea suscrito por el
representante legal de la misma, la
Empresa lo debe enviar junto al

documento de garantia respectivo para
Jefe Unidad

Asesoria Juridica

Firma y aprobacion | .omenzar el proceso de elaboracién de la

del Contrato: resolucién aprueba de Contrato, la cual es
enviada a la ruta de firma (Administrador
de contrato, Jefe Cr. Abastecimiento, Jefe
Unidad Asesoria Juridica, Subdireccion
Administrativa, Director y Oficina de

Partes).

La entrega de los productos debe ser
realizada por el proveedor en las
respectivas bodegas del hospital, segun

las condiciones y plazos establecidos en
Entrega de los . Referente
g el Contrato. En el caso de los servicios o
bienes o servicios: - Tecnico
* | adquiridos deben ser prestados en las

condiciones y plazos estipulados, los
cuales seran corroborados por la

Recepcion Conforme.

7.2.3 LICITACION PRIVADA

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual, previa, Resolucion
Fundada que autorice la procedencia de éste, se invita a determinados Proveedores,
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se

seleccionara y aceptara, si se considera conveniente, la oferta respectiva.
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Una vez finalizado el proceso de licitacién privada, adjudicandose, declarandose desierta
la licitacion por no presentarse oferentes o porque las ofertas presentadas no cumplen
con los requisitos estipulados en las bases, se debe elaborar una Resolucién para
respaldar dicha situacion (adjuntando Acta de apertura y Acta de Evaluacion), la cual
debe ser validada por el Supervisor de Compras, Jefe de Abastecimiento, Referente
Técnico, Subdireccion Administrativa y Director. Una vez aprobada y firmada por el

Director, se podra proceder a utilizar el mecanismo de licitacién privada.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacién Privada deben
ser los mismos que el de la Licitacién Publica, exceptuando lo indicado en el Art. 8 de la

Ley de Compras y Art.10 del Reglamento.

Las bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se utilicen
para la licitacion Privada. Si las bases son modificadas, debera procederse nuevamente

como dispone la regla general.

Solo participan los proveedores que han sido invitados por la entidad licitante,
correspondiente a un minimo de 3 proveedores. Unicamente aquellos proveedores
invitados podran acceder a la licitacion y enviar sus ofertas a través del portal
www.chilecompra.cl para que estas sean evaluadas. Cabe sefialar que aquellos

proveedores invitados deben estar obligatoriamente inscritos en ChileCompra.

7.2.4 TRATO DIRECTO

Procedimiento de contratacién que procede para las compras de bienes o servicios que
no es posible obtener de convenio marco y que por la naturaleza de la negociacion que
con lleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion Publica o Privada. Se trata de una compra excepcional que se fundamenta en
alguna de las causales establecidas en el art. N°® 8 de la Ley 19.886 y N°10 del

Reglamento de Compras Publicas.
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Las contrataciones indebidamente fundadas en una o mas de las causales indicadas en
la norma de compras publicas, generaran las responsabilidades administrativas

correspondientes de acuerdo a la legislacion vigente.

Se debe tener presente que:

= Que el trato directo no debe ser utilizado para segmentar la compra por lo que el
mal uso de este mecanismo de compra configura la evasion de Toma de Razoén
por TD mayor a 2500 UTM o realizacion de un proceso licitatorio.

= El uso de la causal Emergencia, Urgencia e imprevisto (Art. 10 N°3 del
Reglamento de Compras Publicas) tiene una calificacion restringida.

= Emergencia es una situacién factica de contingencia inminente.

= Urgencia e imprevisto es una necesidad impostergable que genera celeridad
en la contratacion.

= Respecto a compras directas menores a 3 UTM, en ningln caso se pueden
fragmentar las compras para variar el mecanismo de adquisicion.

= En el caso de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios es importante que en todos los tratos directos que tengan como causal
el articulo 10 n° 7 letra g) del reglamento de compras publicas: “Cuando se trate
de la reposicion o complementacidén de equipamiento o servicios accesorios, que
deben ser necesariamente compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva entidad”, se detalle en la
solicitud de Pedido No Habitual o en el documento anexo a la resolucion la

siguiente informacion:

a) Nombre, modelo y marca del equipo que requiere equipamiento accesorio.

b) Unidad del hospital a la cual pertenece.

c) Numero de inventario del equipo principal. Esto Ultimo es de suma
importancia para poder diferenciar a aquellos equipos que se encuentran

en calidad de comodato con los que son de exclusiva propiedad del
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hospital. Toda vez, que tal como lo exige la normativa del reglamento y
la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica es necesario
para configurar la causal de trato directo, anteriormente mencionada, que

los equipos principales sean de propiedad exclusiva del hospital.

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PROCEDE LA LICITACION PRIVADA O EL TRATO
DIRECTO. ART.8° LEY DE COMPRAS Y ART.10° DEL REGLAMENTO

CAUSALES Y REQUISITOS PARA EL TRATO DIRECTO

Cuadro resumen de requisitos obligatorios
para el Trato Directo y la Licitacién Privada| Requiere Requiere | Monto
Art. 8°Ley de Compras -Art. 10°| Resolucion | Cotizaciéon | Max.
Reglamento

1) Si en la licitacién publica previa no se hubieran
presentado interesados. En este caso procede
primero la licitacidn o propuesta privada y, en SI SI
caso de no encontrar nuevamente interesados,
sera procedente el Trato o contratacion Directa.

2) Si se tratara de Contratos que
correspondieran a la realizacién o terminacién de
un contrato que haya debido resolverse SI SI 1.000
terminarse anticipadamente por falta de UTM
cumplimiento del contrato u otras causales y

cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

3) En casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe superior de Ila entidad

. SoF . - SI SI
contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenida en la legislacion pertinente.
4) Si solo existe un proveedor del bien o servicio. SI SI -
5) Si se tratara de convenios de prestacion de
servicios a celebrar con personas juridicas SI SI _

extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.
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6) Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusion pudiera afectar la
seguridad nacional o el interés nacional, los que
seran determinados por decreto supremo.

SI

NO -

7.a) Si se requiere contratar la prdorroga de un
Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato
suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad
y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el
monto de dicha prérroga no supere las 1.000
UTM.

SI

1.000

SI UTM

7.b) Cuando la adquisicidon se financie con gastos
de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

SI

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

SI

7.d) Si se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que
otorgara el servicio y siempre que se refieren a
aspectos claves y estratégicos.

SI

SI -

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

SI

SI -

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

SI

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

7.h) Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en riesgo el objeto y
la eficacia de la contratacién de que se trata.
7.i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de
idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion.

Las entidades determinaran por medio de una
resoluciéon, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminaciéon
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

7.j) Cuando el costo de la licitacion, desde el
punto de vista financiero o de gestion de
personas, resulta desproporcionado en relacién SI SI
al monto de la contratacion y ésta no supera las
100 Unidades Tributarias Mensuales.

7.k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o
servicios que se encuentran destinados a la
ejecucion de proyectos especificos o singulares,
de docencia, investigacion o extensién, en que la SI NO -
utilizacion del procedimiento de licitacidn publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto que se trate.

7.1) Cuando, habiendo realizado una licitacién
publica previa para el suministro de bienes y
servicios no se recibieran ofertas, o éstas
resultaran inadmisibles por no ajustarse a los SI SI -
requisitos esenciales establecidos en las bases y
la contrataciéon es indispensable para el
organismo.

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

SI SI -

SI SI -

SI NO

100
UTM

SI SI -
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7.n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores
a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas
con el desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamano, la descentralizacion
y el desarrollo local, asi como aquellas que
privilegien la proteccién del medio ambiente, la
contratacion de personas en situacion de SI NO -
discapacidad o de vulnerabilidad social. El
cumplimiento de dichos objetivos, asi como la
declaracién de que lo contratado se encuentre
dentro de los valores de mercado, considerando
las especiales caracteristicas que la motivan,
deberan expresarse en la respectiva resolucion
que autorice el trato directo.
8) Si las contrataciones son iguales o inferiores a SI SI 30
30 UTM. UTM
Informacion que debe ser revisada periodicamente por modificaciones y
actualizaciones a la ley y su reglamento.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion
de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7 del

articulo 10.".

En el caso de contrataciones mayores a 1.000 UTM la resolucién de compra debera
indicar levantamiento de contrato, previo a la emisién de la orden de compra, en donde
se deben estipular todas las condiciones pactadas, aplicaciones de sanciones o multas
en caso de incumplimiento, como también la solicitud de documento de garantia. Este
contrato sera levantado por area de Gestion de Contratos dependiente del CR
Abastecimiento, quien dara aviso a la correspondiente area de compra cuando la
resolucién que apruebe el contrato se encuentre firmada por el Director y debidamente
publicado en plataforma Mercado Publico, para dar paso a la emisién de la orden de

compra.

Nota: Asimismo es util indicar, que cualquiera sea la causal que se invoque para un
trato directo, no basta para fundamentarlo la sola referencia a disposiciones legales y

reglamentarias, sino que, dado el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere
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la demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican su
procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia
simultanea de todos los elementos que configuran las hipétesis contempladas

en la normativa cuya aplicacion se pretende.

Procedimiento de Trato Directo:

Actividad Detalle Responsable

. La solicitud es recepcionada por el ) _
Recepcion de ) _ ] Ejecutivo de
. Ejecutivo de Compras a través del
solicitud , Compras
sistema de informacion.

Una vez recepcionado el requerimiento
por el Ejecutivo de Compras, se realizara
el estudio de los costos para determinar

si es mas conveniente realizar el trato

directo, en el caso que sea mas Ejecutivo de
Analisis del conveniente se procede a la solicitud de Compras
requerimiento: cotizaciones por parte de los

proveedores, seleccionando las que
presenten mejores ofertas para la

institucion.

Se solicitan las cotizaciones de la

materia de encargo considerando los
, Ejecutivo de
Cotizar proveedores que se encuentren Habiles
i Compras
en el Sistema de Informacidn

ChileCompra.

Una vez recibidas las cotizaciones, se ) _
N Ejecutivo de
procede a la evaluacion de cada una de

Compras y
Evaluar ellas, conforme a los  criterios
Referente
establecidos en los requerimientos L
Técnico.

solicitados.
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Gestionar Orden de

Compra

Una vez seleccionado el proveedor, el
Ejecutivo de Compras debe elaborar la
orden de compra a través del portal de
Mercado Publico, donde se genera el
compromiso  presupuestario  SIGFE,
asociado al item presupuestario del
requerimiento, manteniéndose en
estado guardada a la espera de la
aprobacion de la resolucién aprobatoria,
para luego enviarla al supervisor para su

revision y autorizacion.

Ejecutivo de

Compras

Confeccion y
revision de

Resolucion

Para la elaboracion de la resolucion se

considera los siguientes puntos:

- Multas y sanciones.

- Mecanismos de consulta y/o
aclaraciones.

- Causal de Compra.

- Justificacién de la Compra.

- Modalidad de pago.

- Plazo y lugar de entrega.

- Informacion del Proveedor.

Ejecutivo de
Compras y
Supervisor de

Compras

Autorizacion de

Resolucién por

Recepcionada la resolucién por el
Supervisor de compras se procede a su
revisién, en el caso que se presenten
observaciones, se debe enviar

nuevamente al Ejecutivo de Compras

Supervisor de

. Compras
supervisor: para su revisién, en caso contrario, se
envia al Cr. de abastecimiento por correo
electronico de forma digital.
Autorizacion de Una vez recepcionada la resolucion de Jefe Cr de

Resolucion por Jefe

forma digital por parte del Jefe Cr. de

Abastecimiento
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Cr. de Abastecimiento se procede a su revision,

Abastecimiento en el caso de realizar observaciones, se
debe enviar al supervisor del area para
su revision, en caso contrario se envia a

la Unidad de Asesoria Juridica para V°B°.

recepcionada la resolucién por juridica
se procede a su revision, en el caso de

i realizar observaciones, se envia al Jefe
Autorizacion de
; Cr. de Abastecimiento quien deriva la
Resolucion por , , Unidad de
_ | resolucion al supervisor del area para su ) ,
Unidad de Asesoria L, _ , Asesoria Juridica
L. correccion, en caso contrario se envia a
Juridica: ]
la Subdireccién Administrativa de forma

digital.

Una vez recepcionada la resoluciéon de
forma digital por parte la subdireccion

i administrativa se procede a su revision,
Autorizacion de
; en el caso de realizar observaciones, se ,
Resolucion por , Subdireccion
envia al Cr. abastecimiento para su
Subdireccion . . Administrativa
derivacion al area responsable, en caso
Administrativa: ]
contrario se envia a la firma del director

del Hospital.

Firmada la resolucion por el director del

Hospital, el Ejecutivo de Compras Ejecutivo de

Publicaciondela | 54junta 1a Orden de Compra a la Compras y

Resolucion resolucién con todos sus respaldos, para | SUpervisor de

ser autorizada por el supervisor. Compras
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Una vez autorizada la OC se envia a

Envié de Orden de proveedor por medio del portal para su

Compray aceptacion. Ejecutivo de Compras debe Ejecutivo de

. . Compras y
seguimiento de realizar el seguimiento de la entrega de

los productos o servicios en las| Supervisorde

compraa

proveedor: condiciones estipulados en la Orden de Compras

Compra.

8 LA COMPRA AGIL

Procederd la modalidad de Compra Agil del mercado publico, previo requerimiento de un
minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la modalidad
denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades
Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento se referird inicamente al monto de
la misma, por lo que no se requerira la dictacién de la resolucién fundada que autoriza
la modalidad, bastando con la emisidn y posterior aceptacién de la orden de compra por

parte del proveedor.

En virtud del articulo 2° de la ley N°© 21.131, en estas compras las Entidades podran
pagar en forma anticipada a la recepcion conforme del bien y/o servicio, manteniendo
su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos
en el Parrafo 1° del Titulo II de la ley N© 19.496.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccion de Compras
y Contratacién Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil
solo procederd cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los
términos referidos en el articulo 15 del presente Reglamento. En tal caso, las condiciones

mas ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que
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guedara consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictacidn
de un acto administrativo, debiendo, en todo caso, cada Entidad mantener los
antecedentes respectivos, en donde conste la comparacién de precios, para su revision

y control posterior, cuando sea procedente.

« Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra I'\gil:

= Que la adquisicidn del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30
UTM.

= Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones, a través del Sistema de
Informacion.

= La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucién fundada que autorice
su procedencia, sino que basta Unicamente con la emision de la orden de compra,
aceptada por el proveedor. Ello permite que la contratacién sea mas expedita, ya
que la fundamentacion requiere Unicamente dar cuenta de un hecho objetivo que
la justifique, como lo es el monto de la contratacién, sin necesidad de otros
argumentos.

= En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion
esta diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar
las 30 UTM.

= En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones més
ventajosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso
prioritario de aquella herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se
requiera la dictacion de un acto administrativo. En este caso las condiciones mas
ventajosas estaran referidas especificamente al menor precio del bien y/o
servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra.

= Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberan efectuarse
en forma posterior a la recepcién conforme del producto, dentro de los 30 dias

corridos siguientes a la recepcion de la factura.
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= En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerird la suscripcion
de un contrato con el proveedor cuya cotizacién ha sido seleccionada. Al respecto,
el vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entendera
perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a
través del Sistema de Informacion.

* Laley N° 19.886 exige en el articulo 4° que, para contratar con la Administracion
del Estado, el proveedor no se encuentre afecto a ninguna de las inhabilidades
establecidas en los incisos 1° y 6° de esa disposicion legal, asi como tampoco a
las inhabilidades dispuestas por los articulos 10 de la ley N° 20.393 y 26, letra
d), del DL 211. Es por ello que todo proveedor, al momento de enviar una
cotizacién a través de la plataforma Compra Agil, en www.mercadopublico,
debera suscribir electronicamente la declaracion jurada en la que declare no estar

afecto a ninguna de esas inhabilidades.

La plataforma de Compra /\gil esta compuesta por 3 secciones:

e Seccidn superior: El usuario puede “Crear solicitud de cotizacién”.

e Seccion central: se encuentra el buscador que podra ser utilizado por ID de la
cotizacion, nombre o palabra clave del nombre de la cotizacion, estado de la
cotizacion: Guardada, Publicada, Cerrada y Adjudicada/Proveedor
seleccionado, como también realizar una blUsqueda por rangos de fecha. Para
realizar la busqueda con los campos seleccionados, debe seleccionar el
boton azul “Buscar”.

e Seccion inferior: se visualizan los resultados de la busqueda realizada en la

seccion central.

Procedimiento de creacion de solicitud de Cotizacién:

a) La plataforma de Compra Agil se visualiza como un médulo en el escritorio del

comprador en www.mercadopublico.cl.
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b) Una vez ingresado el Ejecutivo de Compras al médulo se realizara la carga de los

datos:

= Datos generales de la solicitud de cotizacién, tales como: “nombre de la
solicitud de cotizacién”, “descripcion” y “fecha de cierre”.

= Datos obligatorios de la solicitud de cotizacidn “direccién de despacho” y “plazo
de entrega”.

c¢) Una vez cargados los datos y guardados, se genera el ID de la solicitud cotizacién
y se solicita cargar la informacién especifica de los productos o servicios que se

requiere cotizar.

d) Realizada la carga especifica se visualiza el campo de los datos adicionales que
se pueden solicitar, tales como region y tamano de la empresa de los proveedores
a los cuales les llegara la notificacidon (se recomienda invitar a las empresas de
menor tamafio). Ademas, se debe indicar el "monto total estimado disponible” y
“adjuntar archivos” con la solicitud del requerimiento, la fecha de publicacion

debe ser superior a 24 horas.

e) Al enviar la solicitud de cotizacion se envia una notificacién a todos los
proveedores de la region y tamafio indicados por el usuario, que entregan los

productos o servicios indicados en la cotizacion, generando una notificacion,

f) Una vez seleccionada la cotizacion ganadora por parte del Ejecutivo de Compras,
se debera contar con un plazo de 3 dias habiles para la emisién de la orden de
compra y un plazo maximo de 5 dias habiles para aquellas compras que

presenten un grado de analisis en su ejecucion.
g) En el caso de solicitar analisis de la cotizacion por parte del requirente, el

ejecutivo debera informa al requirente el plazo maximo de respuesta para evitar

cancelacién del proceso.
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h) En aquellos casos en que no se presente aceptacion de la cotizacidon en los plazos
establecidos por el referente, el Ejecutivo de Compras debera realizar la

cancelacién de la solicitud de compra.

9 COMPRAS FUERA DEL PORTAL

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las

instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente

podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de caneria u otros similares, respecto de los cuales no existan

alternativas o sustitutos razonables.

= Compras por fondo fijo (caja chica) visado por autoridad competente.

Este tipo de compra, estd enfocada especialmente a compras menores para abastecer
las necesidades del establecimiento, de las cuales estas deben ser con dinero en efectivo,
la cantidad asignada para el Cr. de Abastecimiento es de $300.000.- renovandose por
la misma cantidad o menor segln los desembolsos incurridos, siempre que las cuentas

respectivas se mencionen por separado y no excedan de cada una de ellas 5 UTM
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mensuales a contar desde el 01 de enero a 31 de diciembre de cada afo. Formalizado
por una resolucién fundada emitida por la Unidad de Personal del Hospital, donde se les
asigna las funciones al o los funcionarios destinados por el Cr. de Abastecimiento para

esta labor.

Los requerimientos pueden ser solicitados por los Jefes de Servicios o0 Subrogantes y en
algunos casos por los supervisores los cuales son autorizados por el Jefe Cr. de
Abastecimiento, estos pueden ser solicitados por via correo o por Pedido No Habitual,
cabe mencionar que esta adquisicion de simple especificacién y no debe superar el monto
de las 2 UTM.

Las compras con cargo a caja chica, permite el pago de bienes y servicios de pronta
necesidad como movilizacion, estacionamientos, fotocopias, perioddicos, lubricante para
vehiculos y otros gastos menores. Por lo cual, no procede por esta via contratar

productos o servicios cuyo procedimiento se enmarca en la ley 19.886 y su reglamento.

Procedimiento Compras por fondo fijo:

a) El requirente, debe generar la solicitud la cual puede ser via correo o por Pedido No

Habitual, documento que debe contener:

» Nombre del servicio solicitante.

» Fecha de solicitud.

= Nombre del funcionario que solicita.

= Detalle del producto solicitado y justificacion de la solicitud.

» Firma del jefe del servicio solicitante.

b) El requerimiento debe ser autorizado por el Jefe de Abastecimiento y designado al
encargado del fondo fijo para su gestion.

c) La compra se debe realizar dentro de la zona con dinero en efectivo segun lo
solicitado por el referente.

d) Al realizar la compra, se debe completar el formulario "Comprobante de Caja Gastos

Menores” con los siguientes datos:
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= Nombre del Proveedor

= Monto de la compra

= Fechas

= Justificacion de la compra
= Items presupuestarios

= N° del documento

= N° de recepcidn si corresponde

e) Al completar el documento el encargado del Fondo Fijo debe enviar la materia de
encargo con la boleta, formulario y respaldos a Bodega de Economato para su

recepcion y posterior entrega del insumo al requirente.

f) Entregada la materia de encargo al referente este debe firmar la recepciéon conforme
emitida por el encargado de Bodega y finalmente derivar todos los documentos

nuevamente al Encargado del Fondo Fijo.

.= =

¢ Rendicion del fondo Fijo

Como se mencionado anteriormente, el fondo fijo estd compuesto por un monto de
$300.000.- y la rendicion podrd ser por la misma cantidad o menor segun los
desembolsos incurridos, siempre que las cuentas respectivas se mencionen por separado

y no excedan de cada una de ellas 5 UTM mensuales.

- =z

e Procedimiento de rendicion a Contabilidad:

a) El encargado del Fondo Fijo, debera confeccionar una planilla Excel indicando los
siguientes campos:

= Numeracién de la Planilla

» Fecha de la Planilla

= Nombre del Proveedor
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= N° de documento (boleta o Factura)
= Monto total del gasto

= Nombre y N° de items presupuestario.

PLANILLA GASTO MENOR N° 7

| 532 |

PLLA.GTO.MENOR N* 7 Para Personas 532 532
03-07-2020 Pacient Funcionarios |Capacitacion| Mat. Oficina | Mat. Aseo
N° |PROVEEDOR BOLETA TOTALES 01 001001 | 01 001002 01 001003 04 001 04 007 002

b) El monto maximo, por boleta, no podra ser mayor a 2 UTM, en el caso de superar
el monto este debera ser justificado por el Jefe Cr. de Abastecimiento ya que

puede ser por alguna causal de urgencia o imprevisto, no superando las 3 UTM.

c) En encargado del Fondo Fijo, deberd completar la planilla con el detalle de los
gatos efectuados. Anexando a esta, las boletas y/o facturas, comprobante de

caja, respaldo de la compra y recepcion conforme.

d) La suma de los gastos informados en la planilla anexa, debe coincidir con la suma

de las boletas y/o facturas.

e) El Encargado del Fondo Fijo debe enviar firmado la planilla y debe ser entregado
al Jefe Cr. de Abastecimiento para su aprobacién, donde debe firmar cada

“"Comprobante de Caja Gastos Menores” y la planilla impresa.

f) Luego de la firma del Jefe Cr. de Abastecimiento este es derivado a la Unidad de
Caja, donde revisan la informacién visando el documento con su firma para luego
enviarla al Subdirector Administrativo.

g) Al ser aprobado el Subdirector Administrativo debera firmar el documento y
derivarlo nuevamente a la Unidad de Caja para su devengo y posteriormente la

emision del cheque con el monto rendido.
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Nota: Cabe mencionar que se podra aumentar el fondo fijo en estado de catastrofe y la

rendicion sera justificada por Alerta Sanitaria correspondiente.

e Sobre Controles y custodia del Fondo Fijo

a) Para efectos de custodia del dinero que se establece como Fondo Fijo. El Cr. de
Abastecimiento, contard con una caja de custodia (caja fuerte), a la cual solo

tendra acceso el funcionario encargado formalmente del Fondo Fijo.

b) El encargado del Fondo Fijo, debera registrar en un libro foliado, los gastos que
se envien a la Bodega de Economato para su recepcion Conforme para posterior

entrega a cada referente.

c) La compra directa de estos productos se realiza de forma fisica. Ante ello, la
persona encargada del Fondo Fijo, por medio de un “Comprobante de caja”,

entrega al auxiliar de servicio, el dinero para dicha adquisicion.

d) El funcionario encargado del Fondo Fijo, ademas del dinero para dicha
adquisicidon, entrega al auxiliar de servicio, un comprobante de caja, para que

este sea firmado o timbrado por el proveedor (a modo de verificar la compra).
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e) Una vez que el auxiliar de servicio, regresa al establecimiento, con la compra del
producto se realiza la entrega de los respaldos como:
* Boleta del producto comprado.
= Vuelto si corresponde, (diferencia entre el valor del producto adquirido y el
dinero que se le entrego para comprar).
* Productos adquiridos (insumo comprado).

= Comprobante de caja, firmado por el proveedor.

f) El funcionario encargado del Fondo Fijo entrega la compra y las boletas o facturas

correspondientes a los productos adquiridos, despachando a la unidad solicitante.

e Sobre Reposicién de Fondo Fijo

El Fondo Fijo, estd compuesto por un monto asignado en pesos, el cual se debe reponer

cada vez que se haya ocupado todo su presupuesto.

Procedimiento Reposicion de Fondo Fijo:

a) El funcionario encargado, una vez que se termine el dinero de este fondo, debe
rendir a Contabilidad, el gasto efectuado por medio del fondo fijo, con las

respectivas boletas o facturas correspondientes a las adquisiciones.

El funcionario, completara una planilla con el detalle de los gatos efectuados.
Anexando a esta, las boletas y/o facturas, comprobante de caja, solicitud de gasto
menor y recepcion conforme.

b) La suma de los gastos informados en la planilla anexa, debe coincidir con la suma

de las boletas y/o facturas.

83




HOSPITAL CARLOS VAN Pagina Version

Servicio de

Salud BUREN 84 de 0.2
g:lparaiso_- 177
n Antonio
Regibn de Valparafso MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CR. DE HOSPITAL
CR. DE ABASTECIMIENTO ABASTECIMIENTO CEll‘lOS Van BU ren
Ministerio de Fecha de Vigencia N 5L CORAZON DE VALPARAISD
Salud marzo 2021

c) Para la reposicion del fondo fijo, el encargado de contabilidad solicitara autorizacion
a la Direccion del Hospital, para gestionar la reposicion del dinero al funcionario

encargado de las compras menores.

d) El presupuesto que se puede reponer mensualmente, como fondo fijo, no podra

ser mayor a 20 UTM.

e) La cantidad de dinero maximo, por boleta, no podra ser mayor a 2 UTM.

f) El Cr. de Abastecimiento, caja, y subdireccion administrativa son los responsables

de autorizar formalmente la reposicién del dinero del fondo fijo.

10 ACUERDOS COMPLEMENTARIOS

Corresponde al acuerdo entre las entidades y el proveedor adjudicado, podra suscribirse
un acuerdo complementario consignando el monto de la Garantia de Fiel Cumplimiento,
de acuerdo a lo establecido en articulo 68 del Reglamento de Compras, el cual
corresponde a un 5% del monto total del mencionado acuerdo, especificando las
condiciones particulares de la adquisicion que permitan resguardar los intereses de la

institucion.
Recomendaciones Para este Proceso de Compra:

= En caso de compra de productos frecuentes, realice listas, sea por producto o por
proveedor.

= Aseglrese de que el proveedor tenga en stock el producto o servicio antes de
emitir la orden de compra.

= Revise las condiciones regionales, de despacho y otras que pueda indicar el

proveedor.
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* No acepte cambios en los productos definidos en la Orden de Compra. NO ES
ACEPTABLE LA HOMOLOGACION. Debe solicitar al proveedor subir el nuevo

producto.

11 COMPRAS VIA CENABAST

Por norma legal, la Central de Abastecimiento (CENABAST), es la entidad encargada de
consolidar la demanda de medicamentos y dispositivos de uso médico (insumos clinicos,
materiales de aseo, ropa clinica y elementos de proteccion personal) del Estado de Chile,
para abastecer a la red de salud publica del pais, intercediendo la compra de estos

productos a través de: Intermediacion y Programas Ministeriales.

Ante ello, es que el Hospital, debe realizar sus programaciones de adquisiciones y
solicitar sus necesidades a la CENABAST, para que este actle como intermediario, con

proveedores del estado, licitados a través del portal.

El Cr. de Abastecimiento se encargara de programar la Intermediacidon de Insumos, en
donde podra asignar al Supervisor de Compras quien se hara cargo de la programacion
Correspondiente a la Canasta de Intermediacidén de su respectiva Area y en el caso de

los Programas Ministeriales y SIDA se realizaran programaciones desde SSVSA.

El supervisor de Compras de Insumos Clinicos, debera tener acceso a la Plataforma de
la Central de Abastecimiento para poder controlar, programar y monitorizar el

cumplimiento de la entrega de lo programado.

Procedimiento Compras via Cenabast:

a) La Central de Abastecimiento informara via correo electrdnico, las fechas para la
programacion de la Intermediacion para el afio siguiente, aproximadamente las
programaciones son dentro del mes de Julio de cada afio, donde se debera
ingresar la cantidad requerida en los formatos establecidos en la plataforma, en
el caso que no se requiera se debe confirmar con 0 el insumo y la cantidad por

cada insumo.
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b) Para la programacion trabajara el Supervisor de Compras asignado por el Cr. de
Abastecimiento en conjunto con el Jefe de Bodegas, la Subdireccion de Gestion
del Cuidado y el Gestor de Matroneria para definir cuales son los insumos a
intermediar, para el calculo de las cantidades se trabajara con la Jefa de Bodega
para revisar los movimientos de cada insumo dentro del establecimiento para
establecer las cantidades mensuales. En el caso que se consideren insumos
especificos el supervisor de compras se contactara con las Enfermeras
Supervisoras o Jefes de Servicio si hay insumos de su interés para incorporarlos

a la canasta del establecimiento.

c) Cuando se tengan definidos los insumos con sus cantidades mensuales, el
Supervisor de Compras trabajara en la pagina web de la Central de
Abastecimiento dentro de los plazos establecidos, ingresando la informacién por

cada uno de los insumos.

d) Una vez que sube toda la informacion por la Intermediacion de Insumos a la
plataforma de CENABAST esta se debe confirmar y aprobar por el Director del

Establecimiento dentro de la misma plataforma.

e) Adicionalmente, la Central de Abastecimiento, informara via correo con la
siguiente informacién: un calendario de reprogramacion de las cantidades de los
insumos intermediados, las cantidades pueden ser modificadas en un 30 % esto
puede ser una disminucion o un aumento siempre considerando el factor de

presentacidn establecida por el proveedor.

f) Cuando se realizan modificaciones dentro del afio en la canasta de Intermediacion

también se debe aprobar y autorizar por el Director del Establecimiento.

g) Correspondiente a lo que no se puede intermediar por diferentes motivos, estos
se deben adquirir segun lo establecido en la Ley de Compras N° 19.886 y su

Reglamento.
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12 COMPRAS COORDINADAS

Son una modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de
Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Tipos de Compras Coordinadas:

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra,
se distinguen dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato,
ejecutadas por la Direccion ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que
esta Direccién puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

En los casos que se definan Compras Coordinadas, el Ejecutivo de Compras debera
ingresar a través del correo electronico comprascoordinadas@chilecompra.cl.

= Compras Coordinadas por mandato

En este caso, la Direccién ChileCompra agrega demanda representando a varias
instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para la
contratacién de bienes o servicios. Esta representacion debe ser solicitada por la
institucion a través de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de
Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los
objetivos de eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de
presupuesto, estandarizacion de productos y/o servicios, potencial agregacion de
demanda que se traduzca en ahorros significativos, capacidad del mercado de
responder a la demanda agregada y grado de concentracion del mercado, entre

otras.
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= Compras Coordinadas conjuntas

Dos o mas entidades efectuan un proceso de compra para contratar para si, el
mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra apoya
activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo
de representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion
ChileCompra se formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo
incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de adhesién. En virtud
del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de la ley N° 19.886, estas compras deben
desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una

licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

13 CONSULTAS AL MERCADO

La institucion podra efectuar, antes de la elaboracién de las bases de licitacién,
procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados
publicos y abiertos, convocados a través del sistema de informacién con el objeto de
obtener

informacidn acerca de los precios, caracteristicas de los bienes y servicios requeridos,
tiempos de preparacion de las ofertas.

Con el objeto de aumentar la difusién a los llamados la entidad podra publicarlos por
medio de uno 0 mas avisos en diarios o medios de circulacion internacional, nacional

o regional, segln sea el caso.
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14 FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

Para definir el contenido de las Bases se debe considerar los dispuesto en la Ley N°
19.886, lo sefialado en los Articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del Reglamento de la
misma Ley, ademas de lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto

con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenido de las Bases:

Las bases de licitacidon se dividen en bases administrativas y bases técnicas, las que
podran contener la totalidad o parte de los siguientes requisitos, los que se detallan de

modo general:

= Descripcion de la materia del encargo junto con los requisitos minimos de los
productos o servicios requeridos y el objetivo de su adquisicion.

= Perfil y requisitos de los participantes, junto con la calificacion 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 Chile Proveedores.

= Etapas y plazos de la licitacidn, asi como la duraciéon propuesta de los contratos
a celebrar y los detalles administrativos de éstos.

= Designacién de referente(s) técnico(s) del proceso y de la comision que evaluara
las propuestas.

= Descripcion de contenidos administrativos, técnicos y econdmicos, necesarios
para la apertura del proceso.

» Especificaciones técnicas y detalle del proceso para la evaluacién de las

propuestas.
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Naturaleza y monto de las garantias tanto de seriedad de la oferta como de fiel
cumplimiento de contrato junto con el establecimiento de multas y sanciones,

sus montos y forma y oportunidad de restitucion.

Las descripciones deben ser de forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo

22 del Reglamento).

Todas estas referencias deben ser aprobadas mediante resolucién fundada, para esto se
definen a los siguientes interventores a los cuales se les solicita su respectivo VOB©

aprobatorio:

= Jefe CR de Abastecimiento.

* Profesional de Asesoria Juridica.
= Jefe de la Unidad Requirente.

= Subdirector(a) de Administrativo.

= Director(a) del Hospital.
Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a licitacion,

con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no

contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

14.1 PUBLICACION DE LICITACION EN PORTAL MERCADO PUBLICO

Procedimiento de publicacion de licitacion en Portal mercado publico:

Actividad Detalle Responsable

Encargado del proceso licitatorio debera
Recepcion de recepcionar y revisar toda la documentacién | Encargado de
documentacion: | (Resolucién y  documentos  adjuntos) la licitacion

aprobada y firmada por el Director.
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Encargado del proceso licitatorio inicia el

Creacién de proceso en el portal mercado publico,

proceso en portal | ingresando al médulo Licitaciones (Crear | Encargado de

licitacion). la licitacién
Creado el nuevo proceso, el encargado
comenzara con el ingreso de informacién en
los campos requeridos del modulo como son:
= Nombre y Datos Basicos del proceso
= Datos del Organismo Demandante
= Etapas y Plazos de la licitacién
= Antecedentes para incluir en la oferta
» Requisitos para contratar al proveedor
adjudicado
» Criterios de Evaluacion (a lo menos 3)
* Montos, Duraciéon y Delegacion del
] Ingres?’de contrato Encargado de
informacion en » Garantias Requeridas la licitacién

los campos: » Especificaciones Técnicas Bienes vy

Servicios Requeridos:

= Listado de Bienes vy Servicios
Requeridos

= Requerimientos Técnicos vy otras
Clausulas

= Otros Anexos (anexar documentos)

= Tipos de Empresas Participantes

» Documento y Personas que Autorizan
la Adquisicion

= Documento que Autoriza la

Adquisiciéon
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Envié a autorizar

publicacion

Una vez completado todos los campos
solicitados por el médulo, el responsable del
proceso licitatorio solicitara autorizar |la

publicacion al supervisor del area

Supervisor de

compra

Autorizacion de

la publicacion:

Una vez recepcionada la peticion de
autorizacién para la publicacién del proceso,
el supervisor realizard el chequeo de la
documentaciéon adjunta que aprueba el
proceso, verificara la informacién ingresada
en todos los campos, verificara el calendario
de los plazos y fecha de cierre de la
publicacion, en el caso de no encontrar
observaciones, se autoriza la publicacion en

la plataforma.

Supervisor de

compra

Cierre de la

licitacion:

Una vez que se cumple el periodo de
publicacion (plazos minimos, establecidos por
la ley, durante los cuales debe estar publicada
la licitacion en el portal, dependiendo de su
tipo), la recepcion de ofertas caduca
automaticamente se prepara la apertura

electroénica.

14.2 CRITERIOS Y MECANISMO DE EVALUACION DE OFERTAS

Los Criterios de Evaluacion son parametros cuantitativos, objetivos y obligatorios que

siempre seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de

los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier

otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. Es obligatorio que

todos los procesos de contratacién cuenten con los Criterios de Evaluacion.
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Los Criterios de Evaluacidon se pueden clasificar en:

a) Criterios Econdmicos: criterio que mide el precio final del producto o servicio.

b) Criterios Técnicos: con ellos se busca medir la “calidad técnica de los bienes o
servicios”, a través de certificaciones o catalogos, evaluacién de muestras,
formularios, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de
la oferta propuesta, cobertura, Servicio Técnico, carta de canje para el caso de
los farmacos, entre otros. En el caso de la prestacién de servicios Generales, las
bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y
remuneraciones.

c) Criterios Administrativos: permiten medir el cumplimiento de la presentacion
de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes.
Como, por ejemplo: constitucidn de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples, Boletas

de Garantia, entre otros.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o requerimientos,

segln corresponda.

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 Evaluacion

(Valoracion de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicidn.
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Ejemplo de Cuadro de Criterios de Evaluacion:

Tabla 1

remenee

% (Porcentaje que
Oferta Econdmica puede ser fijado por
la institucion)

L Descripcion del criterio (este criterio se puede % asignado por
Técnica o o
subdividir) referente técnico

Descripcion del criterio (este criterio se puede % asignado por

Administrativa o L
subdividir) referente técnico

a) Criterio Econémico: Se considerara en este factor de evaluacién la informacion
declarada por el Oferente a través del Mercado Publico y lo enviado a través del
Formulario Econdmico presentado conforme a lo estipulado en las Bases
Administrativas, en el caso de existir diferencia de informacién, siempre se regira
por lo declarado en el portal.

Pje Oi = (Oe/0i) * 10

Donde: Pje Oi: Puntaje obtenido por oferente i
Oe : Oferta econdmica mas conveniente

Oi : Oferta econdmica del oferente i

b) Criterio Técnico: Esta evaluacion se puede dividir en subcriterios asignados por cada
area, donde se asignara el porcentaje de acuerdo al grado de importancia medible.
Se considera en este factor de evaluacion la informacion declarada por el Oferente en
el Formulario Técnico y antecedentes presentados conforme a lo estipulado en el

Articulo definido en las Bases Administrativas.
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c) Criterio Administrativo: Esta evaluacion se podra dividir en subcriterios asignados
por cada area, la cual asignara el porcentaje de acuerdo al grado de importancia
medible como, por ejemplo:

* Politica de Canje
= Plazo de entrega
* Cumplimiento de presentacion de documentos

Para el calculo de los subcriterios se podra aplicar una tabla de asignacién de puntaje.

Ejemplo de Tablas de Subcriterios de Evaluacion

Tabla 2

Recepcion de producto vencido -

Recibe producto entre 30 dias previos a expirar y 30 dias o mas, posteriores a

la fecha de expiracion.

Recibe entre 5 dias antes y 5 dias posteriores a la fecha de expiracion.
Recibe solo lo que este previo a vencer
No recibe/no indica. E
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Tabla 3

I
I
| > 1 dia Habil o < = 2 dias Habiles -
I
I

Tabla 4

Puntaje Politica de Canje= (Suma de puntajes obtenido entablaly 2) /2

14.3 PROCESO DE ADJUDICACION EN LA LICITACION

La adjudicacion debe ser realizada por el funcionario a cargo de la licitacion, en
consideracion a la evaluacion y a los intereses del hospital con la aceptacién de la mejor

oferta, mediante una Resolucién de Adjudicacién que debe contener:

= Cuadro de Evaluacion de los oferentes con oferta aceptadas.

* La identificacion del adjudicado.

= Cantidad y valores unitarios netos de los productos o servicios objeto de la
contratacion.

* Plazo de la Adjudicacion, asi como otras condiciones que sea necesario
transparentar en el documento de adjudicacion.

= Monto total con IVA de la adjudicacion.
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En la tramitacion de dicho documento, deben acompafnarse todos los antecedentes que
conforman y dieron lugar al llamado a licitacién, asi como los antecedentes del
proveedor, oferta, evaluacion, certificados de habil y Disponibilidad Presupuestaria

establecido en las bases.

Por el contrario, si no es posible adjudicar la contratacidén, porque no hubo oferentes o
las ofertas no son convenientes para el hospital, de igual forma debe existir un acto
administrativo (Resolucion), que declare el proceso desierto o inadmisible, segun sea el

caso, debidamente firmado por la autoridad.

Desierta o inadmisible la licitacién Publica, la institucidon podra realizar una Licitacién
Privada bajo las mismas condiciones establecidas en las bases de la licitacion publica y
con un minimo de 3 proveedores registrados en el sistema. Si la licitacion privada
tampoco diera resultado, la institucién podra realizar un trato directo conforme al art.

10 del Reglamento de Compras Publicas.

Cuando el monto adjudicado supere el 30% al monto estimado, las entidades deberan
explicitar en el acto de adjudicacion las razones técnicas y econdmicas que justifiquen
dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revision y

control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

Procedimiento proceso de adjudicacion en la licitacion:

Actividad Detalle Responsable

El encargado de la licitaciéon es
responsable de realizar la Apertura
L Electronica a través de un acta de
Iniciar Apertura Encargado de la
.. apertura una vez cerrado el proceso de L
Electronica: o, . licitacion
publicacion por medio del portal Mercado
Publico, pudiendo asi visualizar las

ofertas de los proveedores vy la
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documentacion adjuntada por cada
oferente.

En el caso de que los oferentes no
cumplan con el envio de la
documentacién no obligatoria solicitada
en las bases, esta documentacion puede
ser solicitada a través de Foro Inverso,
siempre y cuando no se altere la
igualdad de condiciones entre los
oferentes en el proceso de evaluacion. El
oferente tiene un plazo maximo de 48
horas para responder a la solicitud de
documentacioén a través del foro inverso.
En el caso que no se presenten Oferentes
a la licitacion, esta se puede declarar
desierta a través de una Resolucién

fundada.

Generar Acta de

Apertura

Se realiza para el chequeo de los
documentos solicitados en las bases
administrativas y lo enviado por el
oferente a través del portal, en el caso
de no cumplir con algun documento este
puede ser solicitado por el encargado del
proceso solamente a través del foro del
portal, en el caso de no cumplir con
solicitado por el foro, el oferente puede

ser rechazado.

Encargado de la

licitacion

Validar Acta de
Apertura:

El encargado de la licitacion debe revisar
y analizar con la Comision Evaluadora la
aceptacién o rechazo de cada proveedor
indicado en el Acta de Apertura, en el

caso de rechazo el motivo debe quedar

Encargado de la
licitacién y
Comision

Evaluadora
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descrito de forma clara en el acta de

apertura

Realizado el chequeo de la apertura, el
encargado de la licitaciéon debe generar

un Acta de Evaluacion en base a los

Encargado de la

Generar Acta de o ) ) licitacion y
. criterios previamente establecidos en las o
Evaluacion: _ ) Comision
bases, asignando puntajes, para
_ Evaluadora
finalmente elaborar  los cuadros
comparativos.
Una vez revisada la apertura los
oferentes que cumplieron pasaran a la
evaluacion técnica por parte de la
comision de evaluacién, donde se
revisaran las especificaciones técnicas
L obligatorias y evaluables solicitadas en Comision
Evaluacion técnica: ) , ]
las bases mediante catalogos, formulario Evaluadora

técnico y pautas de evaluacion de las
muestras solicitadas, en el caso de no
cumplir con las especificaciones técnicas
obligatorias el oferente no pasara a la

siguiente evaluacion econémica.

Evaluacion

econOmica:

Los oferentes que cumplieron con la

evaluacion técnica pasaran a la
evolucion econdémica, donde se revisara
la informacién econdmica entregada
y el

econdmico, la cual serd ingresada en el

mediante el portal formulario

cuadro comparativo.

Encargado de la
licitacion y
Comision

Evaluadora

Resolucion de
adjudicacion:

El encargado del proceso debera realizar
una resolucion de adjudicacién, la cual

debe estar acompafiada de Acta de

Encargado de la

licitacién y
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apertura y Acta de evaluacién. La cual
debe ser enviada de forma digital con
todos los documentos al Supervisor de

Compras.

Comision

Evaluadora

Autorizacion, firma

de la Resolucion:

Supervisor de compras es responsable
de revisar los documentos y en caso de
existir alguna correccién, debe enviarlos
nuevamente al responsable de Ia
licitaciéon para su modificacién, en caso
contrario se autoriza y firma de forma
digital, para luego enviarlos al Jefe Cr.

de Abastecimiento.

Supervisor de

compras

Autorizacion

referente técnico:

Referente Técnico es responsable de
revisar los documentos y en caso de
existir alguna correccién, debe enviarlos
nuevamente al encargado de la licitacion
para su modificacion, en caso contrario,
se autoriza y firma, para luego enviarlos

a Jefe Cr. de Abastecimiento

Referente Técnico

Revision,
autorizacion, firma

y envio:

El Jefe Cr. de Abastecimiento es
responsable de revisar los documentos y

en caso de existir alguna correccién,

debe enviarlos nuevamente al
encargado de licitacion para su
modificacion, en caso contrario se

autoriza y firma de forma digital para ser

enviada al subdireccion administrativa.

Jefe CR de

Abastecimiento

Registrar y enviar

documentacion:

de debe

registrar el de

Secretaria Abastecimiento

ndmero interno

Resolucidon en un archivo interno.

Secretaria de

Abastecimiento
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Subdireccion Administrativa es

Firma Subdireccion

Administrativa:

responsable de revisar los documentos y
en caso de existir alguna correccién,
debe enviarlos nuevamente al jefe Cr. de
Abastecimiento para su correccion, en
caso contrario, se autoriza y firma, para

luego enviarlos a firma del Director.

Subdireccion

Administrativa

Otorgar niumero

correlativo:

Firmada y aprobada la por el director se
envia a Oficina de Partes la cual da un
namero correlativo a la adjudicacidn
aprobada para ser enviada al Cr. de

Abastecimiento.

Oficina de Partes

Registrar nimero
de la Resolucion

Exenta:

Secretaria de Abastecimiento recepciona
los adjuntos digitales y registra el

nimero correlativo entregado por

Oficina de Partes junto con la fecha de
recepcion en un archivo interno de
resoluciones. Finalmente se debe enviar
archivos firmados al

los digitales

encargado de la licitacion para su

publicacion.

Secretaria de

Abastecimiento

Publicacion de la

El encargado del proceso licitatorio debe

adjuntar los archivos digitales al

momento de la publicacion e identificar

Encargado del

Adjudicacionenel |en el portal a lo menos 3 (tres) o _
_ ., | proceso licitatorio
portal: integrantes para la Comision
Evaluadora, ademas de completar todos
los campos del médulo.
El encargado de la licitacién debe
Anexar Encargado de la

documentos de

adjuntar a la Resolucion Exenta el Acta

de Apertura, Acta de Evaluacién vy

licitacion
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adjudicaciéon y Certificado de Disponibilidad

enviar: Presupuestaria, para ingresarla en el

portal.

Una vez completado el moddulo de la
plataforma por el encargado del proceso

se solicita la autorizacidn de la

Revision y publicacién de la adjudicacién al

autorizacion de Supervisor del area, el cual revisara la Supervisor de

publicacion de la documentacién, y en el caso de existir Compras

adjudicacion: algun error, se envia nuevamente al
encargado de la licitacion para su

correccion, en caso contrario, se

aprueba.

Sugerencias para el proceso:

= Realizar el ciclo completo de adquisicion en ChileCompra de acuerdo a la
normativa vigente (ley 19.886 y su Reglamento).

= Ser claros en las Bases y Términos de referencia.

= Indicar criterios de evaluacién claros y objetivos (Art.22, N°7 del Reglamento de
Compras Publicas).

= Seleccione correctamente el/los productos y Servicios en el “Clasificador de
Rubros”.

» Seleccionar correctamente el tipo de cambio o moneda utilizada para valorar la
contratacion, cualquier error puede significar variaciones importantes en el monto
resultado de la conversion.

= Seleccionar correctamente el tipo de adjudicacién.

= Serclaros en los procesos de adjudicacion (resolucion de adjudicacion). Ajustarse
a los Criterios de Evaluacién.

= Efectuar un monitoreo permanente al

cumplimiento de los procesos de

adquisiciones.
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= Si no se han recibido ofertas se debe chequear si estd bien publicada la
adquisicion o licitacion, ampliar fecha de cierre. Si requiere hacer modificaciones
a la licitacion debe ser con Resolucion aprobada.

= Revisar la fecha de cierre la cual no debe recaer en un dia sdbado, Domingos o
Festivos. (Art. N°51 del Reglamento de Compras Publicas).

= No tener procesos cerrados por mucho tiempo. Adjudicar o declarar desierto el

proceso en un tiempo razonable.

15 PLATAFORMA LOBBY Y ADMINISTRADORES DE CHILECOMPRA

El lobby es una actividad legitima y una parte importante del Proceso de Transparencia.
Al influir en el proceso de la toma de decisiones, el lobby puede mejorar el disefio y los

resultados de las politicas institucionales.

Para estos efectos se entiende como lobby aquella “gestién remunerada que consiste en
promover, defender o representar intereses particulares, con el propodsito de influir en
las decisiones que deban adoptar las autoridades y funcionarios” (articulo 2, N°1 ley
N°20.730)

Son sujetos pasivos las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby o
gestidon de intereses, sefialados en la ley o en una Resolucion Administrativa Especial
que se dicte (declaracidon simple). Cabe tener presente que los funcionarios publicos, en
tal calidad, no pueden actuar como sujetos activos (lobbistas o gestores de interés
particular), por cuanto sus actuaciones no pueden favorecer el interés particular
por sobre el interés general, ya que incurririan en una falta a la probidad

administrativa.

Existe, por otra parte, una expectativa publica de que la actividad de los lobbistas se
realice de una manera honesta y transparente, y que las autoridades y funcionarios
(sujetos pasivos en los términos de nuestra ley vigente) que sean contactados por ellos,
puedan reconocer con claridad los intereses que representan, de tal manera que puedan
adoptar decisiones bien informadas. Este Cdédigo promueve la confianza y la integridad

en los procesos de toma de decisiones de la Administracion de la institucidon y busca
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asegurar que el contacto entre funcionarios y autoridades, y los sujetos activos de lobby

sea realizado en conformidad con los principios de probidad y transparencia.

16 INTEGRANTES DE LAS COMISIONES EVALUADORAS

Los miembros de la Comisidon Evaluadora deben estar informados en la plataforma de la
Ley del Lobby, a mas tardar, antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas.
Teniendo presente que el sentido de las comisiones evaluadoras es garantizar
imparcialidad y competencia en la evaluacién de ofertas, es importante disminuir al
maximo el riesgo de presiones sobre los evaluadores. Para ello, se sugiere prohibir
que los integrantes concedan reuniones a terceros (oferentes o no), sobre materias
vinculadas a la evaluacion. Igualmente, se recomienda incluir en una declaracion de
conflictos de interés firmada por los integrantes de la Comisién al momento de su
designacién, su compromiso a no aceptar donativos de terceros (oferentes o no)

mientras las integren.

17 GESTION DE CONTRATOS

La Gestién de Contratos estd ligada a definir los lineamientos y responsabilidades de
nuestra institucién y los proveedores, con tal de minimizar los riesgos del proceso de
manera eficaz y eficientemente su cumplimiento. La modalidad contractual puede variar

desde una Orden de Compra hasta un Contrato.
La suscripcion de un Contrato puede derivar de los siguientes mecanismos de compra:

* Licitacion: Los antecedentes para elaborar el Contrato estaran integrados por
las Bases (administrativas y técnicas), las preguntas y respuestas (foro), las
aclaraciones y las ofertas de los proveedores adjudicados, los formularios, etc.
Por regla general, un proceso de contratacién complejo se llevard a cabo

mediante una licitacion.
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= Trato Directo: Los antecedentes para elaborar el Contrato estaran integrados

por la Resolucidon aprobatoria, formularios, cotizaciones, etc.

En ambos casos se debe elaborar, gestionar, suscribir y publicar el Contrato, que debe
ser firmado por los representantes legales de ambas partes, recurriendo a sus articulos
y anexos cada vez que se deban tomar decisiones acerca de los procesos contractuales

con los proveedores.

La Unidad de Contratos, debe llevar un registro actualizado de todos los Contratos y un
estricto control de los vigentes, todo ello a través del Sistema de informacién disponible

en la plataforma www.mercadopublico.cl, y en el sistema interno de la Unidad (planillas).

Para la elaboracion y gestion de los Contratos, Adendum, Actas de Notificacion
(incumplimientos, Multas y Términos Anticipados), Resoluciones (Aprueba Contrato,
Aprueba Acta Multas, Aprueba Acta Términos Anticipados de Contrato, Modificatoria y
Desercidon), y aclaraciones a los distintos requerimientos de la Empresa respecto al
proceso contractual, la Unidad de Contratos cuenta con la asesoria de la Unidad de

Juridica, quien revisara y dara sus observaciones seglin corresponda.

Para todas las funciones administrativas la Unidad de Contratos estad formada por un
funcionario(a) Administrador/a de Contratos, quien es la Jefa de la Unidad de Contratos,

y un Gestor/a de Contratos.

Funciones Jefa Unidad de Contratos/Administradora de Contratos:

a) Responsable de supervisar y validar los procesos contractuales entre el
Establecimiento y los proveedores para posteriormente autorizar la publicacion

del acto Administrativo en www.mercadopublico.cl.

b) Encargado de analizar los antecedentes de los procesos licitatorios adjudicados y
resoluciones de tratos directos por parte de las areas de compra para la
elaboracion de los Contratos, antecedentes que son enviados por correo

electroénico.
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c) Gestionar las sanciones que correspondan por incumplimiento de Contrato:

Multas, Garantias, Adendum y Término Anticipado del Contrato.

d) Realizar seguimiento y control de las garantias de Fiel y oportuno Cumplimiento

y las de seriedad que derivan de las adjudicaciones.

e) Gestionar las solicitudes de devolucidon de los Instrumentos Financieros de
seriedad que derivan de las adjudicaciones. Las que posteriormente deben ser
autorizadas por el jefe Cr. de Abastecimiento y por el Jefe de la Unidad de

Contabilidad y Finanzas.

f) Controlar los plazos para la suscripcion de los Contratos, el cual sera aquel que
se contemple en las bases respectivas; si nhada se menciona debe ser suscrito en
un plazo no superior a 30 dias corridos a contar de la fecha de Notificacién de la

adjudicacion.

g) Sugerir la renovacion del Contrato en caso que existan motivos fundados, los
cuales deberan estar presentes en las Bases de Licitacion, segln corresponda. Y

aun en tal caso, la renovacién sélo podra establecerse por una vez.
h) Analizar los incumplimientos de los servicios y la entrega de productos de acuerdo
a los informes y observaciones que formulen el Referente Técnico y/o Supervisor

de Area de Compra.

i) Una vez aprobado el Contrato por el director del hospital, la Unidad de Contratos

lo debe publicar en el sistema de informacion.

j) Gestionar solicitudes para devolucion de Instrumentos Financieros requeridos por

la Empresa.
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k) Ingreso de informacion al modulo de Contratos de Sistemas Expertos SSEE para

la creacidn de ficha de Contrato.

1) Ingreso de informacion al mddulo de Contratos en el portal

www.mercadopublico.cl para la creacion de ficha de Contrato.

m) Mantener la relacién con el proveedor.

Funciones Ejecutivo de Contratos / Gestor de Contratos:

a) Recepcién y recopilacién (descarga y analisis) de los antecedentes para la
elaboracion de los documentos administrativos que exige el Contrato y/o
Adendum, segun los formatos y condiciones preestablecidos por los procesos
licitatorios (bases) y Tratos Directos.

b) Calcular los montos de las garantias de fiel cumplimiento.

c) Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el

oportuno cumplimiento del Contrato.

d) Modificacién del Contrato

e) Mantener registrd, monitoreo interno y trazabilidad de los Contratos, Adendums,

Resoluciones Exentas, etc. (plazos e informacidn general).

f) Mantener registré y monitoreo interno y trazabilidad de las Actas de Notificacién

(incumplimientos, multas, Términos Anticipado).

g) Envio de documentos a la Unidad de Juridica para V°B® y/u observaciones.

h) Recepcidén, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestion vy

seguimiento continuo de los Contratos, Adendums, Resoluciones Exentas y Actas
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de Notificacién con V°B® y/u observaciones de Unidad Juridica enviados via correo

electroénico.

i) Recepcidn, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestion vy
seguimiento continuo de los Contratos, Adendums, Resoluciones Exentas y Actas

de Notificacidon enviados a la Empresa via correo electronico.

j) Recepcidén, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestién,
seguimiento continuo y V°B® de los Contratos, Adendums, Resoluciones Exentas
y Actas de Notificacion y Documentos de Garantias enviados fisica y/o

virtualmente por las Empresas.

k) Elaboracion, registro, ingreso, monitoreo interno, envio digital, gestiéon y

seguimiento continuo de Resoluciones Exentas Aprueba Contrato.

1) Recepcion, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestidn,
seguimiento continuo y publicacion de Resoluciones Exentas Aprueba Contrato

enviadas a ruta de firmas.

m) Recepcion, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestidn,
seguimiento continuo y publicacion de Resoluciones Exentas enviadas por Oficina

de Partes.

n) Recepcion y recopilacion (descarga y analisis) de los antecedentes para la
elaboracién de los documentos administrativos que exige el Acta de Notificacién,
segln los formatos y condiciones preestablecidos por los procesos licitatorios

(bases), Tratos Directos, Contrato, Adendum, Informes, etc.
0) Recepcidn, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestidn,

seguimiento continuo de Descargos enviados fisica y/o virtualmente por las

Empresas.
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p) Recepcion, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestidn,
seguimiento continuo de Descargos enviados fisica y/o virtualmente a la Unidad

de Juridica.
q) Recepcidn, ingreso, registro, monitoreo interno, envio digital, gestidn,
seguimiento continuo y publicacion de Resoluciones Exentas Acepta o Rechaza

Descargos enviados fisica y/o virtualmente por la Unidad Juridica.

r) Gestionar solicitudes para devolucion de Instrumentos Financieros requeridos por

la Empresa.

s) Ingreso de informacién al moddulo de Contratos en el portal

www.mercadopublico.cl para la creacién de ficha de Contrato.
t) Mantener la relacién con el proveedor.
u) Realizar las resoluciones para cobro de multas y/o Términos de Contrato que no

tengan descargos, en los casos que se realizan descargos por los proveedores es

gestionada por la Unidad de Juridica.

17.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y GESTION DE CONTRATO:

a) Efectuada la adjudicacién y publicacién del acto administrativo en el portal

www.mercadopublico.cl el funcionario encargado del proceso debe enviar por
correo electrénico a la Unidad de Contratos todos los antecedentes en formato
PDF y Word, segun corresponda, tales como: las bases, resoluciones, respaldos,

etc.
b) La Unidad de Contratos procede a analizar y revisar detenidamente todos los
antecedentes para poder elaborar el Contrato. Si existe alguna discrepancia esta

es informada mediante correo electrénico al Supervisor del Area de compras
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respectiva con copia al Jefe del Cr. de Abastecimiento, o quien lo subrogue o éste

designe en su reemplazo.

c) La Unidad de Contratos registra todos los antecedentes en una plantilla Excel que

consolida todos los datos relevantes del Contrato y la trazabilidad de este.

d) La Unidad de Juridica determina las clausulas del Contrato extrayendo la
informacién de las bases (administrativas y técnicas) de la licitacion, o del Trato
Directo, y de los distintos antecedentes entregados (cotizaciones, formularios,
respaldos, etc.), segun corresponda, para ser generado por la Unidad de

contratos.

e) La Unidad de Contratos envia a la Unidad de Juridica el Contrato para revision y
VeBe,

f) La Unidad de Juridica envia a la Unidad de Contratos el Contrato con su V°B® y/o
con observaciones. Si tiene observaciones se procede a actualizar el Contrato y

se envia al Proveedor. Si no tiene observaciones se envia al Proveedor.

g) El Proveedor devuelve el Contrato firmado con toda la informacion solicitada con
su Instrumento financiero respectivo, mediante correo electrénico y/o a través

de Oficina de Partes.

h) La Unidad de Contratos una vez cuenta con el Contrato firmado y con el
Instrumento financiero respectivo, registrado en los sistemas internos del
establecimiento, procede a elaborar la Resolucion Exenta que aprueba el

Contrato.
i) La Resolucion Exenta que aprueba el Contrato, una vez es revisada y validada

por la Jefa de la Unidad de Contrato, es enviada mediante correo electrénico al

Jefe CR de Abastecimiento comenzando asi con la ruta de firmas, la que consiste
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en que la Resolucion Exenta sea validada y firmada por la Unidad Juridica, por la

Subdireccion Administrativa y por el Director del hospital.

j) La Unidad Juridica una vez que firma la Resolucién Exenta que aprueba el
Contrato la envia, mediante correo electrénico, a la Subdireccion Administrativa

para su V°B° y firma.

k) La Subdireccion Administrativa una vez que firma la Resolucidon Exenta que
aprueba el Contrato la envia, mediante correo electronico, al Director para su
VeB® y firma.

1) Firmada por el Director la Resolucién Exenta que aprueba el Contrato es derivada
desde la Direcciéon hacia Oficina de Partes, quien debe timbrar y foliar la

Resoluciéon Exenta.

m) Oficina de Partes envia, mediante correo electrénico, la Resolucion Exenta que
aprueba el Contrato, la que es derivada a la Secretaria del Cr. de Abastecimiento
donde se ingresa el numero de la Resolucién Exenta en la planilla de registro de

la carpeta compartida.

n) Una vez que la Secretaria del Cr. Abastecimiento informa, mediante correo
electrénico, que la Resolucién aprueba de Contratos se encuentra en carpeta
compartida, la Unidad de Contratos procede a revisar y a publicar la Resolucidn

Exenta y el Contrato, ambos firmados.
0) Una vez ingresados en el Sistema de informacion se procede a ingresar los datos

en el modulo de Contratos de la plataforma www.mercadopublico.cl obteniendo

su correspondiente ficha e ID.
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17.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y GESTION DE ACTA DE
NOTIFICACION:

a) El Referente técnico y/o el Supervisor del Area de Compra respectivo encargado
del proceso debe enviar por correo electrénico a la Unidad de Contratos el
“Informe Técnico” que tipifique los incumplimientos, el cual debe contener como
minimo los siguientes datos: N° OC, Cantidad solicitada, Valor Unitario Neto, Dias
Atraso, Motivo de Multa o Termino Anticipado segun las Bases o Contrato; mas

todos los antecedentes en formato PDF y Word, segun corresponda.

b) La Unidad de Contratos procede a analizar y revisar detenidamente todos los
antecedentes para poder elaborar el Acta de Notificacion. Si existe alguna
discrepancia esta es informada mediante correo electrénico al Supervisor del Area
de compras respectiva con copia al Referente Técnico y al Jefe del Cr. de

Abastecimiento, o quien lo subrogue o éste designe en su reemplazo.

c) La Unidad de Contratos registra todos los antecedentes en una plantilla Excel que
consolida todos los datos relevantes del Acta de Notificacion y la trazabilidad de

esta.

d) La Unidad de Contratos elabora las cladusulas del Acta de Notificacion extrayendo
la informacién del “Informe Técnico", de las bases (administrativas y técnicas)
de la licitacion, o del Trato Directo, y de los distintos antecedentes entregados

(cotizaciones, formularios, respaldos, etc.), segun corresponda.

e) La Unidad de Contratos envia a la Unidad de Juridica el Acta de Notificaciéon para

revision y V°B®°,

f) La Unidad de Juridica envia a la Unidad de Contratos el Acta de Notificacién con

su V°B° y/o con observaciones. Si tiene observaciones se procede a actualizar el

112




HOSPITAL CARLOS VAN Pagina Version

Servicio de

Salud BUREN 113 de 0.2
g:lparaiso_- 177
n Antonio
Regibn de Valparafso MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CR. DE HOSPITAL
CR. DE ABASTECIMIENTO ABASTECIMIENTO CEll‘lOS Van BU ren
Ministerio de Fecha de Vigencia N 5L CORAZON DE VALPARAISD
Salud marzo 2021

Acta de Notificacién y se envia a la Jefa de la Unidad de Contratos. Si no tiene

observaciones se envia a la Jefa de la Unidad de Contratos.

g) Una vez es revisada y validada por jefe de Unidad de Contrato, es enviada
mediante correo electrénico al Jefe Cr. de Abastecimiento comenzando asi con la
ruta de firmas, la que consiste en que la Resolucidon Exenta sea validada y firmada
por la Unidad Juridica, por la Subdireccion Administrativa y por el Director del

hospital

h) La Unidad Juridica una vez que firma el Acta de Notificacidn la envia, mediante

correo electrénico, a la Subdireccion Administrativa para su V°B° y firma.

i) La Subdirecciéon Administrativa una vez que firma el Acta de Notificacién la envia,

mediante correo electrénico, al Director para su V°B° y firma.

j) Firmada por el Director el Acta de Notificacién es derivada desde la Direccién

hacia la Secretaria de Cr. Abastecimiento.

k) Una vez que la Secretaria de Cr. Abastecimiento informa, mediante correo
electronico, que el Acta de Notificacion se encuentra firmada, la Unidad de
Contratos procede a revisar y a enviar el Acta de Notificacion al Proveedor.

1) El Proveedor tendrd 5 dias habiles para presentar sus descargos.

m)Si presenta descargos estos son enviados a la Unidad Juridica para su

pronunciamiento y Resolucidn respectiva.
n) Si no presenta descargos se comienza con el proceso de elaboracion de la

Resolucion Exenta que aprueba el Acta de Notificacion (cobro de multa y/o

término Anticipado del Contrato).
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0) La Unidad de Contratos procede a elaborar la Resolucién Exenta que aprueba el

Acta de Notificacién (cobro de multa y/o término Anticipado del Contrato).

p) La Resolucion Exenta que aprueba el Acta de Notificacion, una vez es revisada y
validada por la Jefa de la Unidad de Contrato, es enviada mediante correo
electronico al Jefe Cr. de Abastecimiento comenzando asi con la ruta de firmas,
la que consiste en que la Resolucién Exenta sea validada y firmada por la Unidad

Juridica, por la Subdireccién Administrativa y por el Director del hospital.

q) La Unidad Juridica una vez que firma el Acta de Notificacion la envia, mediante

correo electrénico, a la Subdireccién Administrativa para su V°B® y firma.

r) La Subdirecciéon Administrativa una vez que firma el Acta de Notificacién la envia,

mediante correo electrdnico, al Director para su V°B° y firma.

s) Firmada por el Director el Acta de Notificacién es derivada desde la Direccién

hacia Oficina de Partes, quien debe timbrar y foliar la Resolucion Exenta.

t) Oficina de Partes envia, mediante correo electrénico, la Resolucion Exenta que
aprueba el Acta de Notificacidén, la que es derivada a la Secretaria del Cr. de
Abastecimiento donde se ingresa el nimero de la Resolucién Exenta en la planilla

de registro de la carpeta compartida.

u) Una vez que la Secretaria de Cr. Abastecimiento informa, mediante correo
electréonico, que la Resolucion Exenta que aprueba el Acta de Notificacion se
encuentra en carpeta compartida, la Unidad de Contratos procede a revisar y a

publicar la Resolucién Exenta y el Acta de Notificacidon, ambos firmados.

v) Una vez ingresados en el sistema de informacion se procede a ingresar los datos

en el moédulo de Contratos de la plataforma www.mercadopublico.cl.
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17.3 GESTION DE GARANTIAS

Las garantias o boletas de garantia, son instrumentos financieros, que representan una

caucién a favor de quien se emite.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del
proveedor adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del Contrato, en

tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacién.

La garantia podra constituirse en una Boleta de Garantia, Vale Vista Bancario, Certificado
de Fianza (pagadero a la vista o a primer requerimiento), Pdliza de Seguro de ejecucién
inmediata, Depdsito a Plazo o cualquier otro instrumento que asegure su cobro de
manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en la Ley
19.886, conforme al articulo 31 de la citada ley, sobre Contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios y lo dispuesto en su reglamento D.S 250/2004, del
Ministerio de Hacienda. En los casos que se otorgue de manera electrénica, se debe
ajustar a lo dispuesto en la ley N°19.799 sobre documentos electrénicos, firma

electrdnica y servicios de certificacion de dicha firma.

La Unidad de Contratos debe revisar las garantias de Fiel cumplimiento y oportuno
cumplimiento que Oficina de Partes entregue, corroborando que cumpla con los

siguientes requisitos:

a) La Boleta de Garantia debe estar extendida con la Razén Social declarada en la
escritura de Constitucidon de la Sociedad y es tomada por el adjudicatario o un
tercero.

b) Revisar el RUT de la Empresa, razén Social o los antecedentes del tercero de ser
el caso.

c) Glosa extendida de acuerdo a lo indicado en la correspondiente Resolucion que
aprueba las bases de la licitacion o el Contrato. En caso que no alcance a ser

incorporada en el espacio correspondiente del documento de garantia, la glosa
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puede continuar en el dorso o reverso, pero debe igualmente ser firmada y
timbrada.

d) Siempre debe ser tomada a nombre del Hospital RUT:

e) Siempre debe ser pagadera A LA VISTA.

f) En el caso de la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento la vigencia esta
determinada por la fecha en la cual es foliada la Resolucion aprobatoria del
contrato.

g) Aquellas garantias de Seriedad de la Oferta que no se ajusten a uno o mas de los
requisitos descritos no se deben validar, siendo responsabilidad del Encargo del
Proceso, las gestiones para regularizar la documentacion.

h) Para el caso de la Garantia de Fiel Cumplimiento, sera responsabilidad de la
Unidad de Contrato, gestionar la regularizacion de la documentacion mal
extendida.

i) La devolucién de la garantia mal extendida sera devuelta una vez entregado el

nuevo documento.

El Centro de Responsabilidad (Cr.) de Abastecimiento es quien registra y valida todos
los instrumentos financieros, los que son derivados al Centro de Responsabilidad (Cr.)
de Finanzas quien es el que resguarda o custodia estos documentos y, ademas, es el

Unico ente validado para proceder con el Endoso de los mismos.

17.4 GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Documento que resguarda la oferta que realiza un oferente en un proceso de licitacion
publica. En este caso, si el oferente realiza una oferta sin haber entregado la garantia
de seriedad de la oferta, se declara automaticamente inadmisible en el proceso de

licitacion.

El plazo de vigencia de la Garantia de Seriedad sera el que establezcan las respectivas
Bases o Requerimientos. Este plazo no podra ser inferior a 60 dias corridos después de

la fecha de apertura de la licitacién.
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La devolucion de las garantias de seriedad debera ser gestionadas por los responsables
del proceso licitatorio y devuelta a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde la Notificacion de la Resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad o de
la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las bases de la licitacién. Sin embargo,
este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de
adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor

calificacion, para el caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo Contrato.

e Devolucion Documento de Garantia de Seriedad de la oferta:

Para solicitar la devolucion de dicho documento, es necesario contactar al correo de la
Unidad de Contratos (adminContratos.hcvb@redsalud.gov.cl) con los siguientes datos:
N° Licitacién, Tipo de Documento, N° Documento Garantia, Institucion Financiera, RUT
Proveedor, Nombre Proveedor, Direccion Proveedor, Nombre del Contacto que retira el
Documento y N° Teléfono del Contacto. La devolucion del Instrumento Financiero se
llevard a efecto, si se ha confirmado la entrega del Documento de Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento, cuando corresponda, 5 dias habiles posteriores a la
confirmaciéon via e-mail del retiro (recepcion de correo que indique que el documento
esta listo para retiro) en la Seccién Caja de la Unidad de Contabilidad, ubicada en el 3°

piso del Edificio Otorrino-Oftalmologia del Hospital Carlos Van Buren.

17.5 GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Documento que resguarda y garantiza el cumplimiento del Contrato que se generd
posterior a la adjudicacion de lo licitado, generacion de Trato Directo, Acuerdo
Complementario u Orden de Compra, debiendo cumplir de manera integra todo lo
indicado en cada una de las clausulas estipuladas en el Contrato. En el caso de la
prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago de las

obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
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El plazo de vigencia de la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato esta
determinada por la fecha en la cual es foliada la resolucién que aprueba el contrato. La

vigencia del Contrato debe ser el plazo de duraciéon de Contrato mas 60 dias habiles.

La garantia de fiel cumplimiento de Contrato sera devuelta una vez que el prestador
adjudicado haya dado total, integro y oportuno cumplimiento a todas las obligaciones
por él contraidas en el respectivo Contrato. El plazo de devoluciéon no podra exceder los

10 dias habiles siguientes contados desde la fecha de caducidad del documento.

Devolucién: Una vez finalizado el Contrato y previa recepcion conforme de los servicios
y/o bienes solicitados en el Contrato, en la que se levanta un Acta de Recepcién definitiva
por la Unidad Técnica respectiva, es responsabilidad de la Empresa el retiro del
documento de garantia. Para solicitar la devolucién de dicho documento, es necesario
contactar al correo de la Unidad de Contratos (adminContratos.hcvb@redsalud.gov.cl)
con los siguientes datos: N° Licitacion, Institucién Financiera, N° de Documento de
Garantia, RUT Empresa, Razon Social Empresa, Direccion Empresa, Nombre del Contacto
que retira el Documento y N° Teléfono del Contacto. La devolucién del Instrumento
Financiero se lleva a efecto, 5 dias habiles posteriores a la confirmacion via e-mail del
retiro (recepcion de correo que indique que el documento esta listo para retiro) en la
Seccién Caja de la Unidad de Contabilidad, ubicada en el 3° piso del Edificio Otorrino-

Oftalmologia del Hospital Carlos Van Buren.

17.6 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y GESTIléN DE GARANTIAS DE FIEL
Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO Y/O CAUCION DE OBRA:

a) La Unidad de Contratos envia al proveedor el Contrato con todos los datos
necesarios para la emision del Instrumento financiero de garantia.

b) El proveedor envia el instrumento financiero mediante correo electrénico y/o
mediante carta certificada (sobre cerrado) a Oficina de Parte.

c) Oficina de partes recibe el instrumento financiero, lo registra y envia a la
Secretaria del Cr. de Abastecimiento, quien ingresa el documento a sus registros

consignando este ultimo la fecha de recepcién del documento.
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d) Secretaria del Cr. de Abastecimiento ingresa el instrumento financiero en su
control interno del sistema de informacion, informando, mediante correo
electrénico, que ya se encuentran disponibles en el sistema los documentos.

e) La Unidad de Contratos revisa en Sistema de informacién el instrumento
financiero, si hay discrepancia se contacta al proveedor para que realice a la
brevedad la correspondiente modificacidon y/o cambio del documento, de no
existir discrepancias se procede a incluir los datos del instrumento financiero en

la Resolucion Exenta correspondiente.

17.7 PROCEDIMIENTO DE APLICACION E IMPUGNACION DE MULTAS

e Procedimiento aplicacién de sanciones:

Las Bases de licitacion podran establecer diferentes tipos de sanciones por
incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones que en
ellas se disponga, asi como en el respectivo Contrato. No obstante, las sanciones

gue se establezcan, deberan ser proporcional a la gravedad del incumplimiento.

e Multa v procedimiento de aplicacion.

De acuerdo al tipo y complejidad de la contratacion, las bases deben establecer
el tipo de multas, asi como su mecanismo de aplicacién, por ejemplo, la
determinacion de un porcentaje sobre el monto neto de los servicios o productos
no entregados, un monto en UF por cada dia de atraso o incumplimiento, etc. Sin
embargo, las bases deberan siempre establecer un tope maximo para su

aplicacion.

a) El Hospital aplicara la(s) multa(s) y/o Término(s) de Contrato de acuerdo a las
faltas observadas por parte del Referente Técnico, o Supervisor del Area de
Compras (segun corresponda), o quien lo subrogue o éste designe en su
reemplazo, quien indica la situacion por medio de un informe escrito (fisico o
digital) a la Unidad de Contratos la que procede con el Acta de Notificacion

respectiva para el cobro de la(s) multa(s) y/o Término de Contrato, acta que
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puede ser enviada al proveedor o puede cursarse mediante la seccién de “Gestion
de Sanciones” del Mddulo de Contrato del portal Mercado Publico.

b) La Unidad de Contrato gestionara las faltas observadas, indicando la infraccion
cometida, los hechos que la constituyen y el monto de la multa que corresponde,
las que serdn comunicadas a la Empresa a través de un Acta de Notificacion, la
cual contendra todos los antecedentes que respalden dichos incumplimientos.

c) El Acta de Notificacion sera enviada mediante carta certificada al domicilio
indicado en el Contrato y/o a través de correo electréonico informado en la ficha
de la Empresa en el portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl) y Chile
Proveedores (www.chileproveedores.cl) o Formulario N°1 “Antecedentes del
Oferente” y/o a través de la seccion de “Gestion de Sanciones” del Mddulo de

Contratos del portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl ).

d) La no recepcion de carta certificada enviada al domicilio indicado en el Contrato
o correo electrénico, informado en la ficha de la Empresa en el portal Mercado
Publico (www.mercadopublico.cl) y Chile Proveedores
(www.chileproveedores.cl), o en Formulario N°1 “Antecedentes del Oferente” o
de la sancién gestionada mediante el “*Modulo de contratos” del portal mercado
publico (www.mercadopublico.cl) por razones no imputables al Hospital, son de
responsabilidad exclusiva de la Empresa.

e) Una vez notificada la proposicion de aplicacion de sancién y en virtud de lo
establecido en el articulo N° 79 ter del DS N° 250/2004 del Ministerio de
Hacienda, la empresa, en cumplimiento del principio de contradictoriedad e
impugnabilidad tiene un plazo de 5 dias habiles a contar de la Notificacion del
Acta para poder aclarar sus dudas y realizar los descargos que estime
pertinentes, el que comienza a regir a partir del dia habil siguiente al de la
comunicacién. Transcurrido este plazo, y con los antecedentes que el Hospital
disponga y/o que la Empresa haya aportado, se dictara el acto administrativo que
se pronuncia sobre los hechos, la sancion y su cuantia, a través de una Resolucion
fundada, la que es debidamente publicada en el portal Mercado Publico.

f) Sila Empresa hubiera presentado descargos en tiempo y forma, el Hospital, con
los antecedentes que dispongan y/o que la Empresa haya aportado, mediante su

Unidad Juridica dictard el acto administrativo que se pronunciara sobre los
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hechos, la eventual sancién y su cuantia, a través de una Resolucién fundada, la
gue es debidamente publicada en el portal Mercado Publico. El documento donde
consten los descargos debe indicar expresamente como referencia el nimero del
Acta de Notificacion que informa la proposiciéon de sancion. Dichos descargos se
pueden presentar en formato digital a los correos de la Unidad de Contratos
(valeria.iturra@redsalud.gov.cl; mauro.alquinta@redsalud.gov.cl) o en formato
fisico, el que se debe presentar en la Oficina de Partes del Hospital, San Ignacio
N°725, Valparaiso, en horarios de lunes a viernes de 08:30 a 12:00 horas, y
deben ser dirigidos a la Unidad de Contratos, CR Abastecimiento, del Hospital.
Respecto de esta decisidon, proceden los recursos que al efecto dispone la Ley
19.880.

g) En ambos casos, la Resolucién debera publicarse en el Sistema de Informacion,
a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada, y se entendera notificada al
proveedor transcurridas 24 horas desde su publicacion.

h) Una vez publicada la Resolucién fundada que aplica la sancién, la Empresa debera
pagar dentro del quinto (5) dia habil siguiente a la Notificacion de la aplicacién
de la misma o a la notificaciéon del rechazo del reclamo a su aplicacién ya sea en
efectivo, entrega de cheque nominativo y cruzado o vale vista a nombre del
Hospital o transferencia electronica a la respectiva cuenta corriente del
establecimiento. En el caso de no verificarse el pago se procedera a descontar
y/0 retener de las sumas que deban pagarse a la empresa en la factura en que
recayo la sancién o en cualquier otra derivada de la misma licitacion.

i) La Unidad de Contabilidad efectla los descuentos que correspondan del estado
de pago mas cercano a aquel mes en que se hayan cursado las multas, a
excepcion del Gltimo mes de Contrato, en que las multas son descontadas del
ultimo estado de pago.

j) El no pago de la multa, dentro del plazo sefialado precedentemente, facultara al
Hospital para poner Término Anticipado del Contrato y ejecucién de la garantia
de fiel cumplimiento de Contrato, cuando corresponda.

k) Las multas por incumplimiento en la calidad estan expresadas en UTM y su monto
es reducido a su equivalencia en pesos, moneda nacional, cuando proceda, a la

fecha en que efectivamente se haya cursado la multa.
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1) Independiente del cobro de las multas o sanciones respectivas, el Hospital Carlos
Van Buren se reserva el derecho de hacer efectivo el Instrumento Financiero de
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, emprender acciones
legales correspondientes y/o aplicar la Resolucion del vinculo contractual de
acuerdo a lo estipulado en la cldusula “Causales de Término Anticipado y

Modificacion del Contrato”.

17.8 TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO

La causal de Término Anticipado de un Contrato esta representada por el cambio de
fecha de finalizacion de un Contrato, y por el tipo de Término que se genera, siendo los
mismos BILATERAL, UNILATERAL y FIEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACION.

Existen 3 tipos de Término:

e Unilateral: Cuando una de las dos partes termina el Contrato anticipadamente.
e Bilateral: Cuando ambas partes deciden terminar el Contrato anticipadamente.
e Fiel cumplimiento de Contrato: Cuando se vence y estan cumplidas las

obligaciones y derechos de las partes.

PROCEDIMIENTO TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO:

a) El Hospital aplicara la(s) multa(s) y/o Término(s) de Contrato de acuerdo a las
faltas observadas por parte del Referente Técnico, o Supervisor del Area de
Compras (segun corresponda), o quien lo subrogue o éste designe en su
reemplazo, quien indica la situacion por medio de un informe escrito (fisico o
digital) a la Unidad de Contratos la que procede con el Acta de Notificacién

respectiva para el cobro de la(s) multa(s) y/o Término de Contrato.

b) La Unidad de Contrato gestionara las faltas observadas, indicando la infraccion

cometida, los hechos que la constituyen y el monto de la multa que corresponde,
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las que seran comunicadas a la Empresa a través de un Acta de Notificacion, la

cual contendra todos los antecedentes que respalden dichos incumplimientos.

c) El Acta de Notificacion serd enviada mediante carta certificada al domicilio
indicado en el Contrato y/o a través de correo electrénico informado en la ficha
de la Empresa en el portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl) y Chile
Proveedores (www.chileproveedores.cl) o Formulario N°1 “Antecedentes del
Oferente” y/o a través de la seccion de “Gestion de Sanciones” del Mddulo de

contratos del Portal Mercado Publico www.mercadopublico.

d) La no recepcion de carta certificada enviada al domicilio indicado en el Contrato
o correo electrénico, informado en la ficha de la Empresa en el portal Mercado
Publico(www.mercadopublico.cl) y Chile Proveedores (www.chileproveedores.cl),
o en Formulario N°1 “Antecedentes del Oferente” por razones no imputables al

Hospital, son de responsabilidad exclusiva de la Empresa.

e) Una vez notificada la proposicion de aplicacion de sancién y en virtud de lo
establecido en el articulo N° 79 ter del DS N° 250/2004 del Ministerio de
Hacienda, la empresa, en cumplimiento del principio de contradictoriedad e
impugnabilidad tiene un plazo de 5 dias habiles a contar de la Notificacién del
Acta para poder aclarar sus dudas y realizar los descargos que estime
pertinentes, el que comienza a regir a partir del dia habil siguiente al de la
comunicacién. Transcurrido este plazo, y con los antecedentes que el Hospital
disponga y/o que la Empresa haya aportado, se dictara el acto administrativo que
se pronuncia sobre los hechos, la sancién y su cuantia, a través de una Resolucién

fundada, la que es debidamente publicada en el portal Mercado Publico.

f) Sila Empresa hubiera presentado descargos en tiempo y forma, el Hospital, con
los antecedentes que dispongan y/o que la Empresa haya aportado, mediante su
Unidad Juridica dictard el acto administrativo que se pronunciard sobre los
hechos, la eventual sancidén y su cuantia, a través de una Resolucién fundada, la

que es debidamente publicada en el portal Mercado Publico. El documento donde
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consten los descargos debe indicar expresamente como referencia el niumero del
Acta de Notificacion que informa la proposicién de sancion. Dichos descargos se
pueden presentar en formato digital a los correos de la Unidad de Contratos
(valeria.iturra@redsalud.gov.cl; mauro.alquinta@redsalud.gov.cl) o en formato
fisico, el que se debe presentar en la Oficina de Partes del Hospital, San Ignacio
N°725, Valparaiso, en horarios de lunes a viernes de 08:30 a 12:00 horas, y
deben ser dirigidos a la Unidad de Contratos, Cr Abastecimiento, del Hospital.
Respecto de esta decision, proceden los recursos que al efecto dispone la Ley
19.880.

g) En ambos casos, la Resolucion debera publicarse en el Sistema de Informacion,
a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada, y se entendera notificada al

proveedor transcurridas 24 horas desde su publicacién.

h) Una vez publicada la Resolucién fundada que aplica la sancién, la empresa debera
pagar dentro del quinto (5) dia habil siguiente a la notificacidon de la aplicacién de
la misma o a la notificaciéon del rechazo del reclamo a su aplicacion ya sea en
efectivo, entrega de cheque nominativo y cruzado o Vale Vista a nombre del
Hospital o transferencia electrénica a la respectiva cuenta corriente del
establecimiento. En el caso de no verificarse el pago se procederd a descontar
y/0 retener de las sumas que deben pagarse a la Empresa en la factura en que

recayo la sancién o en cualquiera otra derivada de la misma licitacion.

i) La Unidad de Contabilidad efectla los descuentos que correspondan del estado
de pago mas cercano a aquel mes en que se hayan cursado las multas, a
excepciéon del dltimo mes de Contrato, en que las multas son descontadas del

ultimo estado de pago.

j) El no pago de la multa, dentro del plazo sefialado precedentemente, facultara al
Hospital para poner Término Anticipado del Contrato y ejecucién de la garantia

de fiel cumplimiento de Contrato, cuando corresponda.
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k)

Las multas por incumplimiento en la calidad estan expresadas en UTM y su monto

es reducido a su equivalencia en pesos, moneda nacional, cuando proceda, a la

fecha en que efectivamente se haya cursado la multa.

Independiente del cobro de las multas o sanciones respectivas, el Hospital Carlos

Van Buren se reserva el derecho de hacer efectivo el Instrumento Financiero de

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, emprender acciones

legales correspondientes y/o aplicar la Resolucién del vinculo contractual de

acuerdo a lo estipulado en la cldusula “Causales de Término Anticipado y

Modificacién del Contrato”.

PROCESO DE GENERACION DE ORDEN DE COMPRA

Actividad

Detalle

Responsable

Creacion de orden

de compra en el
Portal mercado

Publico:

El ejecutivo debe ingresar al médulo de
la plataforma mercadopublico para
completar todos los campos habilitados

por el sistema.

Ejecutivo de

Compras

Descripcion de la

orden de compra

En la descripcion se deben agregar las

especificaciones del requerimiento,

mecanismo de compra, item
presupuestario y causal
correspondiente. Se debe tener

presente que de acuerdo a ley
N°19.628, por ningun motivo se puede
incluir datos personales de terceros en
la orden de compra o en los
antecedentes relacionados con un trato

directo.

Ejecutivo de

Compras

Crear/asignar

coédigo:

Cabe sehalar todos

productos y servicios adquiridos deben

que aquellos

Ejecutivo de

Compras
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estar codificados o ser codificados en el

Sistema de informacion.

Gestionar

compromiso SIGFE

En el caso que se asignen dos items
diferentes, dichos items seran creados y
son obligatorios por cada orden de

compra que sea enviada a proveedor.

Ejecutivo de

Compras

Revision de la

compra

Antes de la autorizacidén y envio de la
orden de compra el encargado debera
realizar una revision de la compra,
verificando si el precio esta a nivel del
mercado, si esta justificado el motivo, si
resolucién

se debe respaldar con

fundada, si se han adjuntado los

respaldos y si estos justifican la compra.

Ejecutivo de
Compras y
supervisor de

compras

Envid a proveedor

Una vez completado el modulo de Ia
orden de compra por el ejecutivo, se

envia la Orden al supervisor para

revision y autorizar el envidé a

proveedor.

Supervisor de

compra

Seguimiento de

orden de compra

enviada a

proveedor

Enviada la orden de compra a proveedor
esta debe ser monitoreada por el

ejecutivo para corroborara su
aceptacién o rechazo, ademas en el
caso de faltantes se deberd verificar el
cumplimiento de las condiciones de
despacho y plazos comprometidos por
el proveedor, para el tratamiento de la
OC proveniente de CENABAST, las areas
comprometidas deberan manejar una
plantilla de control de las compras y

faltantes.

Ejecutivo de
Comprasy
Supervisor de

area
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Verificado el incumplimiento por parte

del proveedor el supervisor y/o _ )
L ) _ Ejecutivo de
Incumplimiento de | Ejecutivo de Compras o referente
. o . Compras y/o
las condiciones técnico, debera informar y entregar los )
. _ . Supervisor de
fijadas en la orden | antecedentes a la unidad de gestion de

) _ compras,
de compra. Contratos para aplicar las sanciones o
) i Referente Técnico
correspondientes (cobro de Garantias, o

multas definidas).

TRATAMIENTO DE ORDEN DE COMPRA DESDE MERCADO PUBLICO:

En el contexto de la integracién de las plataformas SIGFE y Mercado Publico, para lograr
una mejor simplificacion y automatizacién de los procesos manuales, y lograr un mejor
control de compras con disponibilidad presupuestaria, las érdenes de compra solo podran

ser ajustadas directamente desde la plataforma Mercado publico en los siguientes casos:
Ordenes de compra estado anterior a “enviada al proveedor”, se permitira:

= Ajustes por variacion de montos.

= Ajustes por cambio de concepto presupuestario.

= Reversos por cambio de principal (Rut Proveedor de la O.C).
= Reversos por cambio de requerimientos.

= Reversos por modificacidon de area transaccional.

Ordenes de compra estado anterior a “enviada al proveedor”, se permitird reverso por

eliminacion, cancelacion o no aceptacion:

= Por parte del comprador.
= Proveedor cancela la O.C.
= O.C. cancelada por el comprador (incluye en estado aceptada por el proveedor).

= O.C. Rechaza por el proveedor.

127




Servicio de HOSPITAL CARLOS VAN Pagina Versién

Salud BUREN 128 de 0.2
\slglparaisq- 177
n nio
el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CR. DE HOSPITAL
CR. DE ABASTECIMIENTO ABASTECIMIENTO Carlos Van Bu ren
Ministerio de Fecha de Vigencia EN EL CORAZGN DE VALPARAISO

Salud

marzo 2021

Nota: Los ajustes antes seflalados se podran realizar de manera automatica desde la
orden de compra registrada en mercado publico, solo en aquellos casos en que la

validacion presupuestaria haya registrado automaticamente el compromiso.
Roles Asignados al Perfil Observador:

= Recepcidon Conforme: Rol que tiene permisos solo para realizar las acciones de
recepcion conforme (RC). Esto permite registrar el monto a recibir, individualizar
al usuario responsable de la (RC), indicar la unidad de trabajo del funcionario

responsable y adjuntar documentacién de respaldo.

= Validacion presupuestaria: Rol que tiene permisos para realizar las asociadas
a la validacién presupuestaria de la OC SIGFE. Esto le permite asociar la OC a un
folio de compromiso aprobado de SIGFE (Fase 1), o generar un compromiso en
SIGFE por interoperabilidad, asociando a un requerimiento y concepto

presupuestario de SIGFE (Fase 2).

« Respecto de las Ordenes de Compra

* Todas las 6rdenes de compra deberan ser generadas a través de la plataforma
de mercado publico, a excepcién de las establecidas en el Articulo 53 del DS
N°250 que aprueba el Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

= Las érdenes de compra creadas por el Cr. de Abastecimiento, quedaran en estado
“Guardada” a la espera de la validacion presupuestaria que debe realizar la
Unidad de Finanzas o Contabilidad.

= La validacidon presupuestaria (concepto y disponibilidad) deberd ser diaria a
efectos de no retrasar los procesos de compra. Para ello se debera considerar el
clasificador presupuestario vigente, lo instruido en los ordinarios C7 767 del 10
de febrero de 2019 relativo a instrucciones para el compromiso presupuestario
de acuerdo a la interoperabilidad SIGFE y el ordinario C7 1922 de 19 de abril de
2019 relativo a la implementacion de las NICSP ambas de la Subsecretaria de

Redes Asistenciales.
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o Existen dos opciones de validacion presupuestaria de las Ordenes de

Compra:

1. Validacion directa, mediante interoperabilidad con SIGFE: usuario requiere
el niumero de folio Requerimiento SIGFE y concepto presupuestario a imputar.
Con dicha informacién, se genera un compromiso automatico en SIGFE y la orden
de compra estd en condiciones de ser autorizada y enviada al proveedor por el
Cr. de Abastecimiento.

2. Validacién con Compromiso registrado manualmente en SIGFE: usuario
requiere el nimero de folio Compromiso SIGFE. Con dicha informacién, la orden
de compra estd en condiciones de ser autorizada y enviada al proveedor por el
Cr. de Abastecimiento Adicionalmente, para compras con fondos de terceros,
existe la opcién de validar presupuestariamente la Orden de Compra adjuntando

un CDP emitido por el area presupuestaria.

NOTA: Todas las drdenes de compra para el despacho o entrega del bien o servicio
deberan estar en estado aceptada por el proveedor en la plataforma de Mercado Publico
(MP).

RECEPCION CONFORME:

* Para el caso de los bienes, se debera solicitar a los proveedores que éstos sean
enviados a la institucion acompafiados preferentemente de Guia de Despacho
con el detalle de los mismos, o factura en caso de no contar con emisidon de
Guia de despacho.

* El ingreso de los productos recibidos en Bodega debera ser diario a efectos de
no retrasar los procesos internos. El sistema interno, notifica al comprador por
el sistema de alerta que se ha realizado la RC, para ser subida a la Orden de

compra de mercado publico esta tendra un plazo maximo de 5 dias.
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» El registro de la Recepcidon Conforme en la plataforma de MP debera ser diario
a efectos de no retrasar los procesos internos de la institucion.

= El Cr. de Abastecimiento se hard responsable de subir solamente las RC que
no presenten observaciones, en el caso de las RC que presenten observaciones
de la jefatura de bodega (diferencias de precios, cantidad, tipo de productos)
sera responsabilidad de Gestion de Facturas la re-facturacidon y subir en
sistema de informacién la documentacion a la orden de compra de Mercado
Publico (Protocolo de recepcion conforme por Re-facturacion).

* Para el caso de los bienes mandatados a CENABAST, la guia de despacho o
factura debera contener la orden de compra y el folio del pedido de venta SAP,
los cuales se encuentran disponibles en el informe de cumplimiento de la
institucion.

» Para los servicios, el proveedor debera enviar a su contraparte técnica, una
pre-factura o estado de pago que contenga el detalle de los servicios prestados
para que internamente sean validados previos a su facturacién. Esta
validacion debera ser diaria y no superar los 10 dias corridos.

* Para todos los bienes recibidos en la institucion (incluyendo los activos fijos)
su ingreso deberd realizarse por la Unidad de Bodega, emitiendo el respectivo
documento de ingreso en el sistema informatico interno.

* La recepcion fisica de los servicios deberd realizarse por el Referente Técnico
autorizado para cada convenio, emitiendo el respectivo certificado de
recepcion conforme.

* Una vez que el Administrativo de Bodega recepciona con la indicacion de “Re-
facturar”, informa al siguiente correo electrénico
rechazofacturas@redsalud.gov.cl que se debe rechazar la factura, indicandole
las facturas que deben ser rechazadas en Sistema Acepta y solicitandole la
gestion ante el proveedor de la respectiva nota de crédito/débito y re-
facturacién. Para la correcta emision de la nueva factura, también debe
indicarse en correo la factura y la recepcion en PDF efectuada por Bodega.

» En caso que ocurran situaciones diferentes a las descritas anteriormente, el
Cr. Abastecimiento y el Cr. Finanzas deberan revisar y analizar las opciones

junto a los equipos de trabajo para proceder con una solucion dentro de los 3
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dias habiles siguientes de haber detectado la problematica, de manera de
plantearla a la Subdirecciéon Administrativa para su autorizacion, tomando las
decisiones oportunamente y asi evitar retrasos en la gestion de recepciones
conformes, lo que generara un pago oportuno por parte de la Tesoreria General

de la Republica.

e RESPECTO DE LA FACTURA

Todos los productos y servicios recibidos por el establecimiento deben estar respaldados
por una orden de compra de la plataforma de MP en estado Aceptada. Sin embargo, hay
excepciones como los servicios basicos, la comision por intermediacion que cobra

CENABAST, y las compras por fondo fijo, que no cuentan con érdenes de compra.

El establecimiento cuenta con Unidades o Areas que pueden recibir productos fuera de
la Bodega autorizadas mediante Resolucion Exenta. En dicha Resolucidon se debera
incluir las areas las que deben coordinar con Bodega la recepcién conforme de los
productos y enviar la documentacién de respaldo, a mas tardar el dia siguiente del
ingreso de los productos para el registro en el sistema de control de inventarios propio.
Asimismo, estas unidades seran responsables de la custodia, administracidon y uso de
los bienes y deberan informar a la Bodega respecto de la administracion y saldos de los

inventarios.

El registro de compras y ventas (RCV) del Servicio de Impuestos Internos tiene como
finalidad el respaldo de las operaciones afectas, exentas y no afectas a IVA y, conforme
al modelo de operacion de factura electrénica, establecido en la Resolucion Exenta SII
N°45 de 2003, y sus modificaciones posteriores, todo documento tributario electrénico
debe ser enviado tanto al Servicio de Impuestos Internos, como a la casilla de
intercambio de la institucion compradora. De acuerdo con lo anterior, el Servicio de
Impuestos Internos entendera, salvo prueba en contrario, que fue otorgado el
“recibo de mercaderias entregadas o servicios prestados” contenido en la
factura electronica y que ha sido irrevocablemente aceptada, cuando haya
transcurrido el plazo de ocho dias corridos desde Ia fecha en que el respectivo
documento sea recibido por el Servicio de Impuestos Internos, sin que haya
sido reclamada dentro de dicho plazo.
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Asimismo, el Registro de Compras considerara las facturas del periodo en que se otorga
o se entienda otorgado el recibo de mercaderias entregadas o servicios prestados, segun
lo informado por la institucién compradora en el Registro de Aceptacién o Reclamos, de
la plataforma correspondiente (Portal Sistema Gestion DTE o sitio web de SII). Si no es
otorgado dicho acuse de recibo y no ha sido reclamado, transcurrido el plazo
de 8 dias corridos desde la recepcion de la factura electronica en el SII, se

entiende por aceptada y se asignara automaticamente al periodo.

La guia de despacho, pre-factura, estado de pago u otro documento previo a la factura
con el cual se entregan los bienes o servicios al establecimiento, deben venir respaldados
en el momento de recibir dichos bienes o servicios, estos documentos pueden ser en
papel o electrénicos. Se podran realizar recepciones con factura, si el proveedor no

dispone de la emisién de documento previo.

e RESPECTO DE LA LISTA BLANCA

Aplica para aquellos establecimientos que utilicen en Sistema de Gestién de Documento

Tributario Electréonico - SGDTE - para realizar devengos.

Corresponde al listado de proveedores a quienes no se les exigird OC. Esta lista se

configura en la administracion de proveedores del sistema.

Esta lista aplicara para los proveedores correspondientes a Servicios Basicos, como luz,
agua, gas. Asi también se debera clasificar en lista blanca a la "CENABAST” considerando

la facturaciéon por concepto de comision por intermediacion.

Los proveedores de bienes y servicios adquiridos mediante Fondo Fijo también deben

figurar en la Lista Blanca.
e DOCUMENTACION DE RESPALDO
La aceptacion o rechazo de una factura electronica dependera en todos los casos de la

recepcién conforme del bien o servicio y de los documentos de respaldo que validen esta

recepcién, los cuales se indican a continuacion.
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RECEPCIONES ASOCIADAS A BIENES

Nombre Concepto
Los productos que son recibidos en Bodega deben contar
con los siguientes respaldos para el proceso de
Productos contabilizacion y pago:

recepcionados por

Bodega:

e Guia de despacho o factura (DTE) con identificacion del
funcionario que recibié los productos.

¢ Orden de compra en estado aceptada.

e Se confeccionard y archivard en Bodega el documento
interno de ingreso de mercaderias a Bodega.

Productos por mandato
a CENABAST:

e Guia de Despacho o Facturacion con identificacion del
funcionario que recibid los productos.

e Orden de compra de Mercado Publico emitida por
CENABAST, en estado aceptada.

e Se confeccionard y archivard en Bodega el documento
interno de ingreso de mercaderias a Bodega.

Bodega deberd escanear o enviar documentacion fisica
a la Unidad de Gestién de Facturas.

Compras de productos
recibidas en el area

Clinica

(Ejemplo: protesis, insumos clinicos, o cualquiera que deba
ingresar directamente a Pabellon Central, Angiografia,
insumos de esterilizacidon, asociado a un paciente).

e Guia de despacho con el nombre y firma del encargado
de recibir los productos en Pabelldn, Esterilizacion, u otro.
En caso de cirugia este documento debe incluir: Nombre,
Apellido y Rut del paciente operado y fecha de la cirugia.
Asimismo, debe contener a lo menos los insumos utilizados
de forma unitaria, Kit o Set.

e Orden de compra en estado aceptada.

El funcionario que recibié los productos en Pabelléon o
Esterilizacion, debera entregar la documentacién a Bodega
para el ingreso de productos al sistema interno de control
de inventario dentro de las 24 horas habiles siguientes de
su recepcion.

Bodega deberd enviar la documentacion al usuario
encargado de realizar el registro de la recepcién conforme
en la plataforma de Mercado Publico.

Compras de productos

recibidas en otras

(Ejemplo: Psicotropico recibidos por QF en Farmacia, y
cualquier otro producto que por su naturaleza no pueda ser
recibido en Bodega).
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areas no e Guia de despacho o factura con el nombre y firma del
encargado de recibir el producto.

e Orden de compra en estado aceptada.

El funcionario que recepcioné los productos, deberd
entregar la documentacién a Bodega para el ingreso de
productos al sistema interno de control de inventario.

Se confeccionard y archivard en Bodega el documento
interno de ingreso de mercaderias a Bodega.

(Ejemplo: alimentos recepcionados directamente en la
Central de Alimentacidon, como pan, carne, verduras, Yy

] cualquier otro producto que por su naturaleza no pueda ser
Compras de alimentos | ocjhido en Bodega).

pertenecientes a

Bodega

no recibidos en la e Guia de despacho con el nombre y firma del encargado

Bodega de recibir los productos en la Unidad Alimentacion.

e Orden de compra en estado aceptada.

Se confeccionara y archivara en Bodega el documento
interno de ingreso de mercaderias a Bodega.

e Todo equipamiento debera ser recibido por la Unidad de
Equipos Médicos con Guia de Despacho.

e Una vez que el equipamiento es recibido conforme por la
Unidad de Equipos Médicos, ésta debera solicitar la emision
de la factura al proveedor.

Compra de e El funcionario que recibié los productos en Equipos
Médicos, debera entregar la Guia de despacho, Orden de
compra en estado aceptada y Acta de recepcién conforme
firmada por el Referente Técnico, a Bodega para el ingreso
del equipamiento al sistema interno de control de
inventario.

Se confeccionard y archivard en Bodega el documento
interno de ingreso de mercaderias a Bodega.

Son todos los insumos y reactivos para realizar los
Compras por examenes, no se realiza RC.

Al emitir la orden de compra en el mercado publico se
reporta a bodega los exdmenes subidos dentro del periodo
para su RC.

RECEPCIONES ASOCIADAS A SERVICIOS:

equipamiento Clinico

Determinacion

Los servicios que son recibidos por los Referentes Técnicos, debidamente autorizadas
mediante Acto Administrativo, deben contar con los siguientes respaldos para el envio
de la documentacion al proceso de contabilizacién y pago:
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Nombre

Concepto

Facturas de compra de

servicios no asociadas a

Ley N°20.123, de 16 de
octubre de 2006

(Ejemplo: servicios de mantenimiento preventivos, y/o
correctivos de equipamiento, servicios de fumigacion
mensual, capacitaciones, o cualquier otro que no
corresponda a servicios habituales).

= Acta o documento de
firmado por el
establecimiento.
= Copia de pre-factura o estado de pago.
= Orden de compra en estado aceptada.
Esta documentacion deberd ser enviada mediante
memorandum al usuario encargado de realizar el registro

de la recepcién conforme en la plataforma de MP.

recepcion conforme,
Referente  Técnico del

Facturas de compra de
servicios asociadas a
Ley N°20.123, de 16 de
octubre de 2006, que
regula la
subcontratacion.

(Ejemplo: Servicio de aseo, servicio de vigilancia, o
cualquier servicio que se preste al interior del
establecimiento de manera habitual)

= Acta o documento de
firmado por el
establecimiento.

= Copia de pre-factura o estado de pago.

* Orden de compra en estado aceptada.

» Certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales -F30-1- generado por la
Direccién del trabajo individualizado para el
establecimiento de salud, del mes anterior a la
prestacion del servicio o lo indicado en el contrato
respectivo.

Esta documentacion deberd ser enviada mediante
memorandum al usuario encargado de realizar el registro

de la recepcién conforme en la plataforma de MP.

recepcion conforme,
Referente  Técnico del

Facturas de compra de
examenes y
procedimientos.

» Acta o documento de
firmado por el
establecimiento.

» Orden(es) de atencion visada por el médico
tratante y Jefe de Servicio en original. Esta orden
de atencion debe contener la prevision del
paciente y en caso de tener prevision C, D o
particular, adjuntar recibo de caja del copago o
timbre que valide dicho pago.

= Copia de pre-factura o estado de pago.

= Orden de compra en estado aceptada.

recepcion conforme,
Referente  Técnico del
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Esta documentacion deberd ser enviada mediante
memorandum al usuario encargado de realizar el registro
de la recepcion conforme en la plataforma de Mercado
Publico.

Facturas de compra de
cirugias y
hospitalizaciones.

= Acta o documento de recepciéon conforme,
firmado por el Referente Técnico del
establecimiento.

» Orden(es) de atencién visada por meédico
tratante, Jefe de servicio, Jefe de la unidad de
gestion de camas.

» Estado de cuenta del paciente, visada por médico
tratante, Jefe de servicio, Jefe de la unidad de
gestion de camas.

= Copia de pre-factura o estado de pago.

= Orden de compra en estado aceptada.

Esta documentacion deberd ser enviada mediante
memorandum al usuario encargado de realizar el registro
de la recepcién conforme en la plataforma de Mercado
Publico.

Facturas de compra de
servicios que son
entregados
directamente en
domicilio del paciente

(Ejemplo: peritoneodidlisis, cilindros de oxigeno
domiciliario, u otro que entregan directamente en
domicilio del paciente)

» Acta o documento de recepcion conforme,
firmado por el Referente Técnico del
establecimiento.

= Copia de pre-factura o estado de pago.

= Orden de compra en estado aceptada.

Esta documentacion deberd ser enviada mediante
memorandum al usuario encargado de realizar el registro
de la recepcién conforme en la plataforma de Mercado
Publico.
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19 RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES EN BODEGA

Todos los insumos deben ser recepcionados en cualquiera de las bodegas con Resolucién
Exenta que autorice el ingreso de ellos a la Institucién y a su vez, pueden ser retirados
de esta misma por la Unidad Requirente, dentro de los plazos establecidos segun

corresponda.

La Unidad de Bodega, contempla las Bodegas de Insumos y Economato y dependiente
de estas, las Bodegas de Esterilizacion, Laboratorio, Roperia, Equipos Médicos, Sediles
y la Unidad Central de Alimentacion. Dada la variedad y cantidad de los articulos, las
Bodegas de Insumos y Economato posee personal administrativo a cargo de lineas de
productos diferenciados por familias de cédigos; de esta forma se establecen
responsabilidades con relacion al cédigo a cargo ya sea en la recepcién, almacenamiento,
custodia y distribucién de ellos. Los procesos de Bodega son apoyados por un Auxiliar
de Bodega y la responsable final, es la jefatura quien, ademas, tiene la facultad y

obligacion de coordinar y asegurar el correcto funcionamiento de la Unidad.

TIPOS DE RECEPCION:

a) Por Entrega inmediata: Corresponde a la recepcién de insumos, procesos o
servicios que no pasan a conformar el stock de Bodega, sino que una vez
ingresados son derivados en forma inmediata al Servicio o Unidad de destino

final.

b) Por Proveedor: Son todos aquellos insumos clinicos o no clinicos, que una vez
ingresados conforman el arsenal o stock de la Bodega y que para su distribucién
debe generarse un pedido a través del Sistema Informatico por parte de las

Unidades o Servicios del Hospital.
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c) Recepcion por Donaciones: Son todos aquellos insumos clinicos o no clinicos,
que una vez ingresados conforman el patrimonio hospitalario y que para su
distribucién debe generarse un pedido a través del Sistema Informatico por parte

de las Unidades o Servicios del Hospital.

d) Recepcion en Comodato: Son todos aquellos insumos clinicos o no clinicos, que
una vez ingresados al hospital NO conforman el patrimonio hospitalario, sin
embargo, para su distribucién igual debe generarse un pedido a través del
Sistema Informatico por parte de las Unidades o Servicios del Hospital. Estos
insumos quedan en calidad de “préstamo” a la Instituciéon hasta que el prestador

indique lo contrario.

19.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE INSUMOS
“"POR ENTREGA INMEDIATA"

a) Recepcion de insumos: Los articulos transportados en cajas cerradas por la
empresa transportista o proveedor, junto con el DTE (factura o guia de
despacho), son recibidos por el Auxiliar de Bodega, quien verifica que la entrega
corresponda al Hospital Carlos Van Buren, que la cantidad de bultos entregados
corresponda a la cantidad de bultos recibidos y descritos en la documentacion. El
Auxiliar de Servicio timbra la factura o guia de despacho como “Recibido sin
revisar”, dejando el original mas una copia en Bodega y hace entrega de la
segunda al transportista (cedible). Si al recepcionar los insumos, estos estan
descritos en detalle en el DTE, el Auxiliar de Servicio informa al Administrativo

de bodega para que proceda a recibir los insumos en detalle.

b) Revision de insumos: Una vez informado el Administrativo de Bodega segun el
codigo asignado, este es responsable de revisar lo ingresado y verificar lo
siguiente:
= Corroborar que la Orden de Compra corresponda a la Institucion.
= Verificar concordancia de los articulos recibidos con respecto a lo descrito en

el DTE y la Orden de Compra en cuanto a la cantidad y descripcion.

= Verificar indemnidad de los articulos recepcionados.
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= Verificar pertinencia de la fecha de vencimiento. (al menos 6 meses).

= Ingresar al sistema.

En el caso de detectar algun error asociado al proveedor (error de digitacion o
codificaciéon de la factura o guia de despacho), se debe informar a Gestion de
Facturas segun Protocolo de Re-facturacién. Si se tratase de algun error asociado
a la Orden de Compra bajada al Sistema Informatico, el personal de bodega debe
contactar al Supervisor o al Ejecutivo de Area correspondiente que procesé dicha
Orden para su correccién. En caso de problemas asociados a la administracion de
Bodega, se debe informar a la Jefatura de Bodega.

Toda recepcidn a realizar en el sistema informatico, debe estar respaldada con el
DTE firmado y timbrado en conformidad. En caso de no haber conformidad se
realiza la recepcion y se registra en el rubro observaciones de la misma el motivo

de la disconformidad.

c. Recepcion de insumos en Sistemas Informatico: El personal Administrativo
de bodega debe realizar la “Recepciéon de Articulos” en el sistema informatico,
donde debe completar los campos: N° de la Orden de Compra, tipo y N° de DTE,
destino, cantidades, fecha de vencimiento si corresponde, corroborar precios con
la OC vy verificar descuentos de acuerdo al porcentaje estipulado en la OC. En el
rubro “observacion” de la recepcién se deberd registrar cualquier incidente
relacionado con el DTE, ademas de indicar al referente que tiene un plazo no
mayor de 24 horas. para su revision y reclamo si procede. Una vez realizada la
recepcion se informa via telefénica y/o via mail a la unidad requirente detallada
en la Orden de Compra, que proceda a retirar a la brevedad posible (plazo de 24

horas desde el arribo a bodega) los insumos ingresados.

d. Salida de Insumos desde Bodega: El personal autorizado de la unidad
requirente se hace presente en bodega sin necesidad de generar un pedido por
sistema, revisa los insumos y firma conformidad a la recepcion de ellos,
registrando el nombre, firma y Rut en la hoja de Entrega Inmediata, posterior a
lo cual puede hacer retiro del pedido desde Bodega, asumiendo la responsabilidad

de su custodia. Se procede a la impresion de dos copias del documento
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“Recepcién por Entrega Inmediata”, las cuales deberan tener la firma y timbre
del Administrativo de bodega y nombre, firma y Rut del funcionario que retira;
una copia de esta documentacion se guarda en la bodega como respaldo de la
entrega del insumo y la otra copia se entrega al servicio que retira. El DTE se

archiva en carpeta ad hoc también ubicada en Bodega.

En el eventual caso que la unidad requirente deba efectuar el retiro de los insumos
en forma parcializada, pero que ya estén consignados con documento de Entrega
Inmediata, los articulos deberan identificarse como “RETIRO EN CURSO”
asociandolos al nimero de recepcion por Entrega Inmediata. Este registro se hace

en un papel que se deja junto a los insumos pendientes de retiro.

19.2 ENTREGAS INMEDIATAS: SITUACIONES ESPECIALES

a) Entrega Inmediata de Equipos: El equipo es ingresado directamente a Bodega
de Economato o a la Unidad de Equipos Médicos por el transportista o proveedor,
situacion justificada por el tamano, peso u otro factor. Cuando el equipo es
recibido por Bodega, los Administrativos informan del arribo de este a la Unidad
correspondiente para determinar si deben ser visados por sus respectivas areas
0 se puede proceder a entregar a las areas demandantes.

En caso de proceder el envio a Equipos Médicos o Equipos Industriales, estas
Unidades deben revisar el equipo y enviar un informe que autorice o rechace la
recepcion. Los equipos en comodato también son regidos por este Ultimo proceso.
Si existe una factura de por medio, esta se debe remitir en forma inmediata a la
Bodega de Economato y en caso de no tener conformidad por parte del area
evaluadora, se debe proceder a solicitar el rechazo de la factura de acuerdo al

Protocolo de Re-facturacion.

b) Recepciones por Determinaciones: Corresponde a procedimientos realizados
por laboratorio o la Unidad de Medicina Transfusional los cuales son
contabilizados mes a mes e informados al Ejecutivo de Compras, para que

proceda con la generacién de la orden de Compra la que. Con estos antecedentes,
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la Unidad de Bodega procede a la Recepcidon por Entrega Inmediata en Bodega,
destacando en el campo observaciones el detalle del informe (mes, tipo). Una
vez realizada la recepcion por Entrega Inmediata, se consigna en el niumero de
documento el numero de la Orden de Compra y se solicita la refacturacion. Una
vez recepcionada la factura, la Unidad de Gestidon de Facturas ingresa el nimero
de documento en la recepcion y sube la recepcidon conforme al portal

MercadoPublico.

c) Recepcién por Regularizaciones: Corresponde a insumos utilizados previo a
la generacion de la Orden de Compra y que por lo tanto deben regularizarse, tal
como se mencionan en el proceso de insumos en consignacién. Para ello el Area
de Insumos deriva a Bodega la Factura, Orden de Compra e informe de pacientes
en los que se utilizd el insumo. Con estos documentos se procede a realizar la
Recepcién por Entrega Inmediata, destacando en el campo observaciones el
detalle del informe (mes, tipo, asociacidon a pactes, etc.). Una vez realizada la
recepcion por Entrega Inmediata, el Administrativo de Bodega deriva una copia
de la recepcién y de la factura a la unidad solicitante para proceder con la
recepcion en conformidad a través del registro manual del nombre, firma y Rut
del referente, quien debe devolverla a bodega en un plazo no superior a 24 horas
de realizada la recepcién en el sistema. El Administrativo de Bodega guarda una
copia de la factura y de la recepcién firmada en Bodega en carpetas ad-hoc, y
hace entrega de la otra al referente. Esta documentacion es derivada de vuelta a

Gestidon de Facturas para continuar con el proceso contable.

d) Disconformidad por parte del referente: Si existe alguna correccion, el Jefe
de Servicio rechaza la recepciéon y reenvia la documentacion nuevamente a
bodega, quien a su vez deriva lo informado a Gestidn Facturas para el analisis y
correccion con el proveedor o Ejecutivo de Compras segun corresponda. Una vez
solucionado el problema se vuelve a enviar la recepcion conforme para
aprobacion de Jefe de Servicio solicitante. El Jefe de Servicio debe conservar una

copia de la recepcion conforme.
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19.3 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE INSUMOS
“POR PROVEEDOR"

a) Recepcion de insumos: Los articulos transportados en cajas cerradas por la
empresa transportista o proveedor, junto con el DTE (factura o guia de
despacho), son recibidos por el Auxiliar de Bodega, quien verifica que la entrega
corresponda al Hospital Carlos Van Buren y que la cantidad de bultos entregados
corresponda a la cantidad de bultos recibidos y descritos en la documentacion. El
Auxiliar de Servicio timbra la factura o guia de despacho como “Recibido sin
revisar”, dejando el original mas una copia en Bodega y haciendo entrega de la
segunda al transportista (cedible). Si al recepcionar los insumos, estos estan
descritos en detalle en el DTE, el Auxiliar de Servicio informa al Administrativo de

Bodega para que proceda a revisar los insumos.

b) Revision de insumos: Una vez informado el Administrativo de Bodega, segun
el codigo asignado, este es responsable de revisar lo ingresado y verificar lo

siguiente:

= Corroborar que la Orden de Compra corresponda a la Institucion.

= Verificar concordancia de los articulos recibidos con respecto a lo descrito en
el DTE y la Orden de Compra en cuanto a la cantidad y descripcion.

= Verificar indemnidad de los articulos recepcionados.

= Verificar pertinencia en la fecha de vencimiento. (al menos 6 meses).

= Ingresar al sistema.

En el caso de detectar algun error asociado al proveedor (error de digitacién o

codificacién de la factura o guia de despacho), se debe informar a Gestion de

Facturas segun Protocolo de Re-facturacion. Si se tratase de algun error asociado

a la Orden de Compra bajada al Sistema Informatico del Hospital, el personal de

bodega debe contactar al Supervisor o al Ejecutivo de Area correspondiente que

procesé dicha Orden para su correccién. En caso de problemas asociados a la

administracion de Bodega, se debe informar a la Jefatura de Bodega.
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Toda recepcion a realizar en el sistema informatico, debe estar respaldada con el
DTE firmado y timbrado en conformidad. En caso de no haber conformidad se
realiza la recepcion y se registra en el rubro observaciones de la misma el motivo

de la disconformidad.

c) Recepcion de insumos en Sistema Informatico: El personal Administrativo
de Bodega debe realizar la “Recepcion de Articulos” por medio del Sistema
Informatico, donde debe completar los campos: N° de la Orden de Compra, tipo
y N° de DTE, cantidad, fecha de vencimiento si corresponde, corroborar precios
con la OC vy verificar descuentos de acuerdo con el porcentaje estipulado en la
orden de compra. En el rubro “observacion” de la recepcidon se debera registrar
cualquier incidente relacionado con el DTE. Se procede a imprimir una copia del
documento “Recepcién por Proveedor” el que debera tener firma y timbre del
Administrativo de Bodega para luego archivarse en carpeta de “Recepciones”

ubicada en Bodega, en tanto el DTE se archiva en carpeta ad hoc también ubicada

en Bodega.

En el momento de Recepcionar, el Sistema actualiza automaticamente el stock,

permitiendo a Bodega entregar el insumo a los Servicios Clinicos a través de un

Pedido Programado o Pedido Extraordinario realizado por sistema.

Una vez recepcionado los insumos, se proceden a almacenar de acuerdo a lo

establecido en este manual.

d) Salida de Insumos desde Bodega: Una vez que la unidad requirente ha
confeccionado el pedido programado o extraordinario en el sistema informatico y
se encuentra autorizado, El personal (autorizado) de la unidad requirente se hace
presente en bodega con el documento de pedido impreso, con el cual el
Administrativo de Bodega ingresara al sistema para verificar lo solicitado y la
existencia de ello, imprime el pedido, relne los insumos a entregar, consigna en
el pedido un visto a aquello que se entregard en su totalidad y registra

numéricamente lo que se entregard en forma parcial. Luego procede a
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confecciona la salida en el sistema informatico asociado al nimero de pedido,
registrando en cada codigo de salida por sistema la cantidad a entregar.

Para la entrega imprime dos copias de la “Salida de Pedido” la que debera tener
firma y timbre del Administrativo de Bodega. El personal de la unidad requirente
que hace el retiro de los insumos debe cotejar lo entregado por bodega con la
salida documental entregada y registrar en ella nombre y firma en conformidad.
Ya completada la documentacion por parte de la unidad requirente, los insumos
pueden ser retirados fisicamente desde bodega junto a la copia de respaldo,
asumiendo sélo en ese momento la responsabilidad de lo entregado. La segunda
copia de la salida de bodega se debe archiva en carpeta ad- hoc ubicada en la
bodega.

En el eventual caso que la unidad requirente deba efectuar el retiro de los insumos
en forma parcializada, pero que ya estén consignados con Salida Conforme, éstos
deberan identificarse como “RETIRO EN CURSO” asociandolos al NUMERO DE
SALIDA y UNIDAD a cargo del retiro.

19.4 ALMACENAMIENTO DE INSUMOS

El Administrativo de Bodega a cargo del cédigo debe almacenar los insumos
recepcionados en el lugar fisico de la bodega destinado a cada uno de ellos segln
la Familia de cddigos (organizacion interna de la Unidad de Bodega) y bajo el
método FEFO (poner al inicio el producto que expira antes). El almacenamiento
debe ser realizado en dreas de USO EXCLUSIVO para insumos clinicos y por lo

tanto cumplir con lo que sigue:

a) Iluminacion y ventilacién adecuadas que mantengan la temperatura igual
o menor a 25 ° C y humedad satisfactoria, para evitar la alteracion de los
insumos por efectos ambientales.

b) Areas de almacenamiento deben ser suficientes para mantener los
productos de manera inalterada, limpia, libre de polvo y humedad y

mantenerse ordenadas.
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c) Los insumos clinicos deberdn almacenarse segun fecha de vencimiento
dejando para el despacho inmediato los que tengan fechas mas cercanas
de expiracion.

d) En caso de contar con refrigeradores que contengan insumos, estos deben
ser de uso exclusivo para estos productos.

e) Los insumos deben mantenerse ordenados de acuerdo al tipo de insumos,
estos deben ser de uso exclusivo para estos productos.

f) Los insumos deben mantenerse ordenados de acuerdo al tipo de insumo,
en la seccion correspondiente, libres de polvo y humedad.

g) Los insumos contenidos en cajas deberan almacenarse apilados sin
superar en altura el nimero de cajas recomendadas por el proveedor,
tratando de acomodarlas de tal manera de mantener la integridad de las
cajas.

h) Si la caja contiene alguna indicacién de FRAFIL lo anterior no procede.

19.5 ORGANIZACION DE LA ENTREGA A SERVICIOS

a) Por dispensador: La solicitud de pedido es emitida por el Sistema de
OCRA de forma automatizada por el armario de dispensacion, ya que es
este el que imprime automaticamente los pedidos los dias programados
pudiendo ser diario, trisemanal, bisemanal, semanal o bimensual, segun
sea lo establecido con anterioridad y en comun acuerdo entre la Bodega y
el servicio requirente. El Administrativo de Bodega debe buscar el pedido
en el sistema informatico y preparar este mismo para su posterior entrega
al funcionario clinico autorizado para el retiro. Este proceso se realiza en
un horario pre establecido y la entrega es similar al de Entrega por

Proveedor.

b) Por pedido programado: En esta categoria se encuentran los pedidos
programados, pedidos extraordinarios y pedidos no habituales. Las

entregas directas al servicio se realizan por pedido quincenal, semanal o
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mensual. Para esto ya se cuenta con una planificacion previa con todos los
Servicios, los cuales generaran un pedido programado y que se anula en
el momento de generar un préoximo pedido programado. Todo aquel
pedido que se generar entre un pedido programado y otro corresponde a

un pedido extraordinario.

c) Por pedido extraordinario: Son pedidos que se encuentran fuera del
pedido programado, es decir, corresponde a un requerimiento inhabitual
y no incorporado al pedido programado por haberse generado ante una
eventualidad. El pedido extraordinario generado en el sistema debe estar
justificado como tal y considerar la autorizacién del Cr. Abastecimiento

para proceder con su entrega.

d) Por pedido no habitual (PNH): Estos pedidos ya generados por sistema,
una vez ingresados a bodega son entregados como Entrega Inmediata si
corresponde entregar en forma integra a un solo servicio. Si el PNH es
para distribuir entre varios servicios, se hace un ingreso Por Proveedor y
se indica al Servicio que proceda a generar un pedido por sistema
informatico, con el que una vez autorizado puede proceder a retirar de

bodega. (leer salida de Recepcién por Proveedor).

19.6 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES

Las devoluciones se proceden a gestionar desde el servicio hacia la Bodega y/o desde la

Bodega al proveedor.

a) Error en la solicitud a Bodega: En caso que la devolucién sea desde la
Unidad requirente a Bodega por error en la solicitud, la bodega procedera
a recepcionar lo enviado por la Unidad previa revision del insumo, el que
debe venir en buenas condiciones y con fecha de vencimiento vigente. En
este caso se realiza una devolucién por sistema y se entrega una copia del
documento al Servicio y se guarda una copia del mismo en Bodega en

carpeta ad-hoc.
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b) Disconformidad del insumo: En caso de existir disconformidad en relacidon

a lo entregado por bodega se procedera:
Habra disconformidad cuando ocurran los siguientes casos:

= Fallas en la calidad, integralidad o caracteristicas de algun articulo que se
reciba en bodega.

» Cantidad entregada superior o inferior a la estipulada.

= Diferencia de Precios entre la Orden de Compra y el DTE.

» Recargos adicionales en el DTE no establecidos previamente, tales como

fletes, embalaje, etc.

Toda vez que se verifique la disconformidad en los articulos despachados por el

proveedor, se procede como sigue:

= Rechazar la entrega por parte del transportista de los articulos
cuestionados, dejando constancia del motivo especifico en la
documentacién asociada.

* En caso de haber habido una recepcidn fisica de los insumos como bulto y
existir disconformidad a la revision, se procede a la devolucién a proveedor

0 a recepcionar con disconformidad si corresponde.

Informar Disconformidad:

a) Bodega: Cuando un Administrativo de bodega se percata de un error que
implique una devolucidn, tiene la responsabilidad de contactar al Ejecutivo
de Compras que efectud la Orden de Compra, para que éste contacte al
proveedor, Ingresa los datos en la planilla de “Devolucién” e informar por
escrito a la Jefatura de Bodega quien definira si corresponde anular la
recepcidon o realizar la devolucion de los insumos en el sistema

informatico.
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b) Servicio o Unidad: Si la disconformidad es por parte del servicio, este
debe completar el documento de "“Disconformidad” y enviarlo a la
secretaria del Cr. Abastecimiento con copia a la Jefatura de Bodega. La
Unidad disconforme y Bodega procederan de acuerdo con las indicaciones

del Supervisor de area de Abastecimiento.

c) Preparacion del material: Una vez que ya se le ha notificado al
Ejecutivo y a la Jefatura de Bodega, el Administrativo de Bodega debe
preparar el material que debe ser devuelto, dejandolo dispuesto para un

retiro agilizado.

d) Efectuar devolucion por Sistema: La devolucion en el sistema
informatico se procedera a realizar de acuerdo con las indicaciones de la
Jefatura de Bodega, ya sea mediante la devoluciéon desde servicio o la

anulacién de la “Recepcion Conforme”.

e) Retiro de insumos: Cuando el proveedor se dirige a bodega a realizar el
retiro, debe firmar el documento de “Devolucién”, pudiendo asi llevarse
una copia de este mismo, mientras que la otra copia se archiva en bodega
como respaldo del proceso. Finalmente, el proveedor queda facultado para

poder retirar los insumos.

19.7 CONTROL DEL ARSENAL

En la Unidad de Bodega se maneja una planilla del stock de los insumos en bodega
llamada Arsenal, este tiene definido un stock maximo, un stock de pedido o reorden y

un stock critico.

Stock maximo: Corresponde al stock maximo de un insumo que puede contenerse en

bodega y que permita la autonomia de la misma por un periodo de al menos 40 dias.

Stock de pedido o punto de reorden: Corresponde a la existencia en bodega que

permite sustentar una autonomia por 15 dias.
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Stock critico: Es el stock que permite la autonomia de Bodega por al menos 10 dias.

Los Ejecutivos de Compra son los encargados de proveer de insumos las Bodegas y los
Supervisores de Area son los encargados de supervisar que dichas compras ingresen a

las bodegas.

Tabla 5

STOCK FORMULA
‘w stock ma;amo + A

stock maximo + A
4

(Consumo histérico) - (dias de stock cero)

Nota: Para calcular el stock maximo se debe calcular un promedio del consumo entre
30 y 45 dias.

Critico

19.8 REPOSICION DE INSUMOS

a) Bodega de Insumos: Semanalmente se envia un informe mediante correo
electrénico al Supervisor del Area, de todos aquellos insumos que estan en punto
de pedido, en stock cero (informando cuales son las urgencias) y en stock critico

(los que alcanzan para 1 semana o 10 dias)
= Cddigo

= Glosa (descripcidon del insumo)

= Cantidad requerida para completar el stock maximo
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b) Bodega de Economato: Se efectia un pedido cada 2 meses (el dia 15 del mes
anterior que se debiera recepcionar) reportando los requerimientos por medio de

correo electrénico al Supervisor del Area de Economato.

19.9 INVENTARIO

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la necesidad de controlar
el 6ptimo manejo de los productos que son recepcionados, almacenados y entregados

en las bodegas del Hospital Carlos Van Buren.
Dentro de los objetivos especificos se encuentran:

= Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
criticos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

= Establecer los volumenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado
costo de operacion.

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

= El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se
utilizan para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del Cr.
de Abastecimiento, concentrandose en grupos de productos en funcidn del uso:
articulos de oficina, articulos de aseo, insumos computacionales, alimentos no
perecibles, articulos para mantencion del edificio, repuestos de equipos médicos,

insumos clinicos, reactivos, farmacos, entre otros.
Existen 2 tipos de Inventarios que competen al Cr. de Abastecimiento, especificamente
a la Unidad de Bodega, pero que son realizados por la Unidad de Contabilidad:

1) Inventario Selectivo

2) Inventario Anual
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1) INVENTARIO SELECTIVO

La Unidad de Contabilidad es responsable de gestionar este tipo de inventario, el cual
como su nombre lo indica, consiste en inventariar una cantidad especifica de productos
contenidos en bodega (tanto de insumos como de economato). Para esto, al comienzo
de cada afo se debe generar por medio de Sistemas de Informacién una primera
aleatoriedad para definir las fechas (mes, dia y hora) en que se efectuaran los
inventarios. Solo cuando acontezca la fecha, se debe generar una segunda aleatoriedad
por el mismo medio, para definir los codigos de los insumos que seran inventariados. De
este modo, no se da cabida a que se dé previo aviso de los cddigos a inventariar,

generando asi una mayor transparencia y confianza de los resultados del proceso.

e Procedimiento de inventario selectivo en Bodega:

a) Conteo de insumos: Cada Encargado de Bodega es responsable de contabilizar
todos aquellos insumos que estén bajo sus cddigos, siempre bajo la supervision
de la Unidad de Contabilidad. Sélo seran considerados en el conteo aquellos

insumos que cuenten con un stock fisico.

b) Registrar: Personal de Contabilidad debe registrar en Sistemas de informacién
las cantidades que se contaron y verificar si existen discrepancias con el stock

registrado. Ademas, se encarga de elaborar el reporte de inventario.

c) Recepcion de reporte: El Cr. de Abastecimiento recepciona el reporte de

inventario y lo deriva a Jefatura de Bodega.

d) Elaboracion de informe: Jefe de Bodega, recepciona el reporte y posee la
responsabilidad de dar respuesta al mismo por medio de un informe en un plazo
maximo de 3 dias. En el informe se debe responder a las discrepancias de

inventario, y una vez elaborado, se debe enviar a Cr. de Abastecimiento.
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e) Revision de informe: El CR. de Abastecimiento es responsable de efectuar la
revision del informe y dar el V°B®°, sélo asi procede a enviarlo a la Unidad de
Contabilidad. En caso de existir observaciones, se envia a Jefatura de Bodega

para su correccion.

2) INVENTARIO ANUAL

La Unidad de Contabilidad es responsable de gestionar este tipo de inventario, el cual
consiste en inventariar la totalidad de los productos almacenados en bodega (tanto de

insumos como de economato).

e Procedimiento de inventario anual:

a) Notificar a Servicios: Una vez que contabilidad da aviso de la fecha en que se
efectuara el inventario, el personal de bodega debe informar a los Servicios que
durante esas fechas se encontrara cerrada la bodega, puesto que no se pueden

realizar movimientos de los productos.

b) Conteo de insumos: Cada Encargado de Bodega es responsable de contabilizar
todos aquellos insumos que estén bajo su cargo, siempre bajo la supervision del

personal de Contabilidad.
c) Registrar: Personal de Contabilidad debe registrar en Sistemas de informacién
las cantidades que se contaron y si hay o no discrepancias con el stock

registrado. Ademas, se encarga de elaborar el reporte de inventario.

d) Recepcion de reporte: El CR. de Abastecimiento recepciona el reporte de

inventario y lo deriva a Jefatura de Bodega.
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e) Elaboracion de informe: Jefatura de Bodega, recepciona el reporte y posee la
responsabilidad de dar respuesta al mismo por medio de un informe en un plazo
maximo de 3 dias. En el informe se debe responder a las discrepancias de

inventario, y una vez elaborado, se debe enviar a Jefe Cr. de Abastecimiento.

f) Revision de informe: Jefe de Abastecimiento es responsable de efectuar la
revision del informe y dar el V°B?°, sélo asi procede a enviarlo a la Unidad de
Contabilidad. En caso de existir observaciones, se envia a Jefatura de Bodega

para su correccion.

PROTOCOLO DE INSUMOS CRITICOS:

Los insumos criticos son todos aquellos insumos indispensables para las distintas
unidades criticas puesto que son catalogados como criticos para la vida del paciente y
gue por lo general no son utilizados por las demas unidades o bien son dificiles de

adquirir en otras unidades clinicas u hospitales.

De estos insumos se posee un stock minimo ya definido en el documento “Stock Minimo
de Medicamentos e Insumos en Unidades Criticas del Hospital Carlos Van Buren”
(Resolucién Exenta N° 3168, ano 2018). Este stock minimo se encuentra separado
fisicamente de aquellos elementos de uso habitual o diario, ubicdndose idealmente en
cajas plasticas transparentes con tapa o un simil, identificadas como stock minimo. En
el interior de la caja se debe mantener un listado con el hombre de los insumos vy la

cantidad definida para cada uno de ellos.

Cada vez que se utilice un insumo de este stock minimo, o se hallen insumos vencidos
o con pérdida de esterilidad, se levanta una alerta, teniendo un plazo maximo de 5 dias

habiles para efectuar la reposicién del insumo.

Procedimiento Insumos Criticos:

a. Generar Pedido Extraordinario: En Sistemas Expertos, el Supervisor de

Servicio debe generar el pedido extraordinario y su vez debe enviar un correo a
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Jefatura de bodega informando el cédigo del insumo, glosa, cantidad que se

requiere y el N° de pedido realizado.

b. Realizar seguimiento: Jefa de bodega se encarga de hacer un seguimiento de
la reposicion, avisando en primera instancia al Supervisor de Compras del area
de Insumos para que se gestione lo antes posible la compra y ademas da aviso

a los Encargados de Bodega de que estén alerta para recibir el pedido.

C. Gestionar compra: Supervisor de compras, notifica al Ejecutivo de Compras
para que gestione por el mecanismo mas rapido posible, la compra del insumo.
De no ser posible la compra en el plazo establecido, se deben evaluar otras

posibilidades con el fin de cumplir con los plazos.

d. Reposicion: Una vez adquirido el insumo, se recepciona en las dependencias
de la Unidad de Bodega, donde sdlo ciertos encargados de Bodega deben
efectuar la reposicion, asociando la salida al pedido extraordinario realizado. Se

debe firmar el despacho del insumo y efectuar la reposicién.

20 PROCEDIMIENTO MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS

Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a
funcionarios de la institucidon, no contenidas en el presente manual, que afecten la

transparencia y eficiencia de los Procesos de Compras o Contrataciones.

En este caso es el Director del Hospital es quien instruye al Auditor Interno que efectle
una investigacion sumaria para aclarar cualquier inconveniente que haya afectado algun
proceso administrativo, siendo el auditor quien recomiende zanjar algunas
observaciones al proceso, o si las condiciones lo ameritan, instruir un sumario interno

para sancionar eventuales responsabilidades administrativas.
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Ademas de los antecedentes recopilados y analizados, las sugerencias del auditor interno
del Hospital son revisadas por la asesora juridica del Hospital quien también puede

recomendar ciertas orientaciones para regularizar los incidentes ocurridos.

Incidentes Externos

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

contrataciones.

Al igual que en el caso de los incidentes internos, es el Director del Hospital es quien
instruye al Auditor Interno que efectlde una investigacion sumaria para aclarar cualquier
inconveniente que haya afectado algun proceso administrativo, siendo el auditor quien
recomiende zanjar algunas observaciones al proceso, o si las condiciones lo ameritan,

instruir un sumario interno para sancionar eventuales responsabilidades administrativas.

21 INDICADORES PARA MEJORAMIENTO CONTINUO Y CONTROL DE LA
GESTION DE ABASTECIMIENTO

Tipos de Indicadores

Con el objetivo de realizar seguimiento y control a los procesos del Cr. de Abastecimiento
se analizan mensualmente una serie de indicadores, los cuales se describen a

continuacion.

Indicador Mercado Publico:

Tiene como objetivo cuantificar las modalidades de compras a través de la plataforma
del mercado publico, Estos indicadores seran evaluados segun las formulas descritas en

el Portal Mercado Publico.

= Contrato con garantias
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= Contrato con prérroga

= Contrato con sanciones

= Contrato con término anticipado
= Contrato proximo vencer

» Licitaciones adjudicadas con tres o mas ofertas
= Licitaciones desiertas sin oferta
= OC convenio marco

= OC convenio marco monto

= OC urgentes

= OC urgentes monto

=  Compra Agil

= Compras Cenabast

Indicadores Plataforma Minsal:

Con el objetivo de realizar seguimiento y control a los procesos del Cr. de Abastecimiento
se analizan mensualmente los datos de los siguientes indicadores, los cuales son

ingresados por el profesional de control interno a la plataforma Minsal.

Estos indicadores corresponden a un instrumento de evaluacidn para los
Establecimientos Autogestionados en Red, basado en la metodologia de Balanced
Scorecard (BSC) o Cuadro de Mando Integral (CMI), la que se destaca por ser una
herramienta de control de gestion que ordena y proporciona una estructura
para transformar una estrategia a términos operativos, para ello recoge un
conjunto coherente de indicadores que proporcionan a la alta direccion y a las
unidades responsables, una vision comprensible de su area de responsabilidad
para la generacidon de planes de accion y ajustes para los niveles criticos de
medicion del indicador.
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= L1y monto de trato directo: Porcentaje del nUmero de compras via licitacion
tipo L1 y Monto de trato directo, corresponde a un indicador compuesto que mide
por una parte el porcentaje del nimero de licitaciones publicas del denominado
“Tipo L1” (Art. 19 bis del Decreto 250 Ley N°19.886) que contratan montos
iguales o inferiores a 100 UTM, por sobre el nimero total de licitaciones que se
efectlen en el periodo y también se mide el porcentaje del monto de trato directo
que se efecttian (Art. 10 del mismo decreto anterior), por sobre el total del monto
de o6rdenes de compra emitidas en el mismo periodo, aplicandose para su calculo

filtros tanto al numerador como denominador.

= Este indicador se mide de manera separada por cada trazadora.

Numero de licitaciones L1 en el peiodo
Formula: —— - x100
Total de licitaciones en el periodo

Monto de Compras via trato directo en el periodo
Formula: - - x100
Monto de 6rdenes de compra en el periodo

e Variacion del gasto en Compra de Servicios: Este indicador mide la variacién
del gasto en el uso de los recursos respecto de la compra de servicios en
comparacion al periodo anterior, del subtitulo 22-12-999, incluyendo sélo algunas

sub-asignaciones:

Formula:

Gasto en compra de servicios de las sub — asignaciones periodo t — Gasto en compras de servicios de las sub — asignaciones 100
X

Gasto en compra de servicios de las subasignaciones

Nota: Estos indicadores pueden estar sujetos a modificaciones en sus mediciones,
debido a la actualizacién de sus instructivos.
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22 ANEXO
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22.2 FLUJO LICITACION PUBLICA
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contrato
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22.3 SOLICITUD COMPRA DE SERVICIOS

Ingreso de Solidtud de Revision de la Se levanta Ordende
compra 3 Area de Compra Solicitud de ] Compra bajo corvenio
de Servicios Compra , vigente
:Existe convenio
g vigente para
respaldar la
Correo electrbnion Formulario de compra?
desde SDA con Solicitud de
: m

solicitud levartamiertp Compra mediante ;i’::;:fo saiie
K de contrataddn de modulo PNH de ; i
3 senvicios sist. expertos Analisls del e PROERts 0 B¢
& s requerimiento dlecucion inmediata?
1‘
L]

>
& Levantamiento de
1‘ Licitacién Publica
|
¢ Subproceso de Levantamiento de
Licitacién
-
Levantamiento de
Compra a traves de ——
Trato directo
Subproceso de Compras por { Emision de
trato directo Orden de
compra
Area de Compra de :
Servicios
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22.4 TRATO DIRECTO SERVICIOS:

I Seleccién del mecanismo Se reqistra en base de ' .

. de compra bajoTrato datos de Compras de Se anal{zael requerimiento y se
directo Servicios selecciona la causal de trato

| directo 3 utilzar

Envio a firma de Revision y firma
Resolucion a de Resoluddn
Jefatura

Derivacién de solidtud
a Ejecutivo de compras
de semvicios

Supervisor de compra
| de servicios

N

g T B 8 nesiGn i Bor Levantamiento de Resoluddn Rececpidn de
% Ejecutivo de compras de ShpeTis dey mrfs que apruebe contrataddn requerimiento por l
4 Servicios diecta Ejecutivo de compras
g
% Confeccién de Ordende compra l
g | mediante Plataforma Merado .
g Publico |
Recepcion de Se adjunda digitalmente en . Emision de Ordende
Resolucién Orden de Compra Mign compra a prestador l
< predisefiada presupuesto
firmada Externo
Revisiony firmade Resoluddn Envio de Resoludén Equipo Directivo I
aprobatora de trato direcho por firmada al Area de
directivos Compras de Servicios
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22.5 ELABORACION DE BASES:

Recepcionar
Proyectos de
inversion

Conformar
grupos de
licitaciones

Solicitar Bases
Tecnicas a Definir tipo de
Equipos licitacién
Médicos

aprobados

Tip
Licita)

]_*<v

Si el monto e3
igual o mayor a
2000y menor a
5000 UTM

Si el monto es

mayor a 1000 y
menor a 2000
ut™

Recepcionar
Bases Admin Baszes Tecnicas

Elaborar Compilar

Rcall.,uv
‘
Expedlente de i
licitacién
sioaibcacionta

Imprimir
Expediente

b de
Kion?
Si el monto
total es mayor a
100y menor 3

1000 UTM

\|
Autorizary | Ne
firmar
Director

DDD

Bases Tecnicas Bases,
formularios y
Resolucion

Aummmnmas

Autorizar y
firmar
Supervisor

Aut
firmar Jefe ﬂe
Abastecimiento

Registro del N'ge
Resolucién Interno del
Expediente en Abastecimie

Autorizar y firmar
Referente tecnico

Actorizay Registrar

firma SDA

expediente en
SDA

Autorizar y firmar
Jefe de Equipos
medicos

Autorizar y
firmar Jefe de
Operaciones

Hay Obs? Hay Obs?

| zHayops?
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22.6 PUBLICACION DE BASES:

o

Escanear Bases
y resolucion

Crear Lidtadion documentos que Autorizacion de
validan Ia Lic. publicacion

enel portal

Anexar los Solicitar

Autorizacion
y Publicacion
enMP

FEE

Bases Formularios Resolucion

Se encuentra
todala
documentacion? ’

8 Dias de
preguntas

ELQ

20 dias
publicada

______ N

Y
8 Diasde 20 dias 1 Cierre de
Preguntas publicada 1y/ 8 licitacion
y
{Tipp de |
Licitagion?
g |
4 Dias de 6Dias
Preguntas publicadas .
u |
2 Dias de 3Dias *
Preguntas publicadas I

Periodo Publicacion Portal MP
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22.7 EVALUACION PROCESO LICITATORIO:

D
Acta de
Apertura

" . Actade

DD

Resglucio
‘Evaluacion-

ST

Evaluar Ofertas
segun criterios

Aperturar
Electronica

Generar Acta Revisary valldar
de Apertura con comite de
Adjudicacion

Generar Acta
de
Adjudicacién

Expediente de

Generar
Resolucion de
Adjudicacion

Realizar

Compilar

Adjudicacion y/o

correcciones

modificaciones

[Tﬁay Obs?

Imprimir
Expediente

Registrar
Expediente en
seretaria de
Direccion

firmar
Director

Autorizay |
firma SDA

Registrar
expediente en
secretaria SDA

Autorizar y
ffirmar Jefe de
Operaciones

Autorizary
firmar
Supervisor

Autorizary
firmar Jefe de
Abastecimiento

Registro del N°de
Resolucion Interno del
Expediente en Abastecimie

Autorizar y firmar
Referente tecnico

an Obs?

Autorizar y firmar
Jefe de Equipos
medicos

zHay Obs?
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22.8 ADIJUDICACION DE LA LICITACION:

Poapey [ S Cetifado oe
toetrs Dispondiiad
Presgpuestana
o
Y H
Escacer (DFy
Solotar frma fjodicr produass
e C0F 2 Jete Recapcionar D0Cs del * Sxa Ingresar comie Comodorar Paccs Anenae Documentys ¢
(08 frmado Eizederte St i eakazr S aptiacin Agudicasia
¢ Cotabibcias Eakacin
L
oSk ol -
L
REde Aty de
Adudcacos Eakacdn

| RS
CILQ\JA
-
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22.9 ORDEN DE COMPRA:
No
\ 4
~
Buscarc(,).c c + Realizar Enviar a
genderg 2y Editar O.C omprometer correcciones y/o Autorizar a
guﬂ::itaaciaé:m PISUPIE modificaciones Supervisor

:Se encuentra
todala
informacion?
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22.10 RECEPCION CONFORME SERVICIOS:

Reepcion Conforme

ReFultados,
rredica, protocolo  —f
op, etc

Envio de

antecedentes
= prestacicn

Revisidn de
antecedentes

Formularig

Recepeidry

antecedentds?

conforme

Se solicitan
antecedentes faltantes
a prestador

Enwvio documentacidn
[ servicio requirente
para validacidn

Revisidon de
antecedentes
de prestacidn

conforme

Se rechaza Recepcidn
conforme indicando

motivos

Se firma conformidad
de Recepcidn

Levantamiento de
Recepcidn conforme a
MP

Se envia Recepcion |
conforme validada a Area .
de compras de serrcicios
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22.11 PROCESO COMPRA MATERIAL DE PABELLON:
Levantamiento s A by
| el e e
I enemd;
“Solicitada™
L. _ e .. L
—_— L | T T . e B T e B s N T T e e e S BT
I sistema
Se recepdona . .)] Preparacién del ?::::"‘ e
I ::cumm _.H .:n::u::' k.m?n g CRAbastecimiento
Se & arugsa SReos
§ ] bz::l:u':‘:'o ‘::(5:::“
— Valorizaodn de
; I recepciones
i et
iS¢ aprueba s
; ] planifiadin? umnum;ﬂi‘ i . Gestién de compra
e —= [+]
g |l .ﬁ]s
automitico ene o
& ity stad o

Soldtud de
reposicidn direca 3
proveedor

s

Correc
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22.12 FORMULARIO COMPRA DE SERVICIOS AL EXTRASISTEMA

2as Dyee g s

s ey =

PROSUES T A FOUBsLsC.a:

Fechs e eniTeg s Ge INTOTTe

TRROTIE MO CHTTIPIINCS EIDED TEITTICS ey b & e e =
Ve Sxcsrees—
——orm Toums -
PO e P OTe SeoT.a
T o o
Totms o=
P ——

e presentante —IOMmDre OB Bresiacor
e
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22.13 FORMULARIO CAJA CHICA

MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD

HOSPITAL CARLOS VAN BUREN $

Comprobante de Caja

Gastos Menores
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22.14 GESTION DE CONTRATOS
e o m
INFORME BT O "(0““"(“ tuooamou ENVIO AVE “::s(;oc
SUPERISOR m:cmmu O ACTA JURIDICA JURDICA
BESARGAT L "o
ANALISIS DL Y EEE—
DOCUMENTOS N OESERVACIONES
ENVIO DE REA f ACTUMZACKON D
UNDAD DE FICKA DOCUMENTO PROCESO DE
CONTABIOAD L anbe A
. \ v,
‘lK RECEPCION DE
DOCUMENTOS
EiN PUBLICACION "éo%quou
INVIO DL FE A
UNDAD DE V0 A FECERCION ENVIO DE RE A
CONTRAIOS JRIA OFICINA DF UNIDAD DE PUBRKACION
I METES CONTRATOS
BECERCION DESCARGOS
OFICINA OF
PARTES NO ]
L ELABORACION ENVIO O RE A ACOGE
€ #£ ACTA UNDAD DE
PROCESO DE CONTASRIDAD DESCARGOS
FRMAS
\—

%'IN
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22.15 ACTA DE NOTIFICACION

INFORME RT O
SUPERVISOR,

RECOPSEAGON ELABORACION EMWIO & RE
ANTECEDENTES DE ACTA JURIDICA

DESCARGAY
ANALISIS DE
DOCUMENTOS

RECEPCION
DESDE DE

JURIDICA

¥
ENVIO DE REA ACTUALIZACION DE
UNIDAD DE FICHA DOCUMENTD
CONTABILIDAD EALERIE

FIN

F

PUBLICACION

1

1

RECEPCIGH DESCARGOS

OFICING DE
PARTES

ELABORACION
DE RE ACTA

1

PROCESO DE
FIRMAS

OBSERVACIONES

PROCESO DE
FIRMA

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

EN UNIDAD DE
CONTRATO

EMVIO &

EMVIO DEREA PROVEEDOR
UNIDAD DE [PLAZO DE 5
COMTRATOS DI&s)

NO

Q [0} 0
ENVIO & RECEPCION | | ENVIO DE REA ’
JURIDICA OFICINA DE UNIDAD DE PUBLICACION
PAATES CONTRATOS
o o] 0
MO q

ENAIO DE RE A
UNIDAD DE

ACOGE
DESCARGOS

CONTABILIDAD
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22.16 FLUJO BODEGA

FLLJO BODEGA

—
O—p[ RECEPCION HALMACENAMlENTo

_>[ onsrmsucuérq}—,o

INSUMOS
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22.17 RECEPCION

RECEPCION

Procedimiento

Recepddn

Verificadén

Entrega

| Erwvio producto
nidad

Stock Bodega Inmediata

Almacenamiento 3
bodega

auw
l soliatante
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22.18 ALMACENAMIENTO

- ALMACENAMIENTO

CATEGORIZAN
PORTIPO DE

PRODUCTO
RECIBIDOS SE
PRODUCTO J

PRODUCTOS
CATEGORIZADOS SON
»  ALMACENADOS EN —>O
LUGARES ESPECIFICOS

DENTRO DE LA BODEGA

SE DEBE TENER ESPECIAL

CUIDADO CON LOS
| PRODUCTOS INFLAMABLES
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22.19 DISTRIBUCION
DISTRIBUCION
AUTORIZACION PREPARACION ‘
JEFE UNIDAD Y ENTREGA
]
PEDIDO
PROGRAMADO
AUTORIZACION
PREPARACION
JEFE CR Y ENTREGA

ABASTECIMENTO
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Areas de Revisién

Nombre

Cargo

Fecha y de Revision

/

GENESIS MORENO M. ADMINISTRADORA DE CONTRATOS

C/ LULAS O{C Yeur,

Revisado por:

Fecha de Revisién

PATRICIA VILLEGAS JEFA UNIDAD DE BODEGA

Plig,

Revisado por:

Fecha de Revision

PAULINA LAZO G. SUPERVISORA COMPRA DE SERVICIOS MEDICOS Y EXAMENES

oy /4

Revisado por:

Fecha de Revisién

FABIOLA RAMOS F. SUPERVISORA OPERACIONES Y ECONOMATO

Revisado por:

Fecha de Revision

y

CLAUDIA ROJAS S. SUPERVISORA FARMACOS(S)

i

Revisado por:

Fecha de Revisién

DANIELA ESPINOZA O. SUPERVISORA INSUMOS, PROTESIS Y MATERIAL EN CONSIGNACION

Fpigl

7
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