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1.

1.1

OBJETIVO

Objetivo general

Actualizar los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y

servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y

comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de

abastecimiento.

1.2

Objetivos especificos

Describir el procedimiento del plan anual de compras de la institucion, desde su
elaboracion, planificacion, ejecucion y seguimiento de acuerdo a la disponibilidad
de presupuesto de la institucion.

Definir cada procedimiento de adquisicion establecido por la ley de compras
publicas y su reglamento, desde la seleccién del medio de compra hasta el
procedimiento de pago del proveedor.

Estandarizar las politicas de inventarios de bienes, permitiendo el 6ptimo manejo
de los productos que se ingresan, almacenan y se entregan a los diferentes

servicios o0 unidades del hospital.

Describir la gestion de los diferentes contratos establecidos por el hospital,
definiendo las generaciones de convenios, la elaboracion de las bases de
licitacién, la evaluacion y adjudicacibn de contratos y su seguimiento en la

aplicacion de la gestion de contrato en el Portal Mercado Publico.
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2.  ALCANCE

Todo proceso de compra y contratacion de bienes y servicios realizado por la
Unidad de Abastecimiento.

3. AMBITO DE APLICACION

Unidad de Abastecimiento, Hospital San Pablo de Coquimbo.

4. ASPECTOS NORMATIVOS

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

o 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 N°
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 Administracion del Estado.

e Resoluciéon N° 1600, de fecha 06.11.2008, de la Contraloria General de la
Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

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

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 afio a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

e Ley de Probidad N° 16.653.
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5. DEFINICIONES

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacién sea

superior a UTM 1000 serd siempre exigible.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de

productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion respaldar los
actos de compras 0 contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los

procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada
en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Areas o Unidades de compra para realizar los procesos de
Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisiciéon de sus bienes

y/o servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que

el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Abastecimiento del Hospital.
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Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se

contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

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

siguientes significados:

ADQ: Adquisicion.

e CM: Convenio Marco.

e Mercado publico: Direccion de Compras y Contratacion Publica.

e LP: Licitacion Publica.

e LE: Licitacion Privada

e OC: Orden de Compra

e TDR: Términos de Referencia.
e UC: Unidad de Compra.

e CC: Centro de Costo

e REC: Resolucion Exenta de Compras
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6. RESPONSABLES DE LA APLICACION

El procedimiento de adquisiciones esta dirigido tanto a usuarios internos y externos de
Hospital de Coquimbo. Como usuario directo se considera al personal de abastecimiento
o de otros servicios o0 unidades requirentes, mientras que los usuarios externos seran los

proveedores participantes en los procesos de adquisiciones del Hospital.

Director: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y que las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas. Asi también es responsable de la
elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

Sub Director Administrativo: Responsable de revisidn y autorizacion de requerimientos
dependiendo del monto de la solicitud y del presupuesto disponible, a través de los
procesos de compras establecidos en la ley de compras publicas y su reglamento.

Administrador del sistema Chile Compra: Nombrado por la autoridad de la institucion,
corresponde a un perfil del sistema Mercado Publico, el cual es responsable de:

» Crear, modificar y desactivar usuarios.

» Determinar perfiles de cada usuario.

» Crear, desactivar y modificar unidades de compra.
>

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

Administrador suplente del sistema Chile Compra: Es responsable de administrar el
Sistema Chile Compra en ausencia del/a administrador/a Chile Compra, es nombrado por

la autoridad de la institucion.
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Usuario requirente: Responsables de generar requerimientos de compra, a través de
documentos internos. Los usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de
Abastecimiento, a través de los procesos administrativos internos, los requerimientos
generados.

Jefe Unidad de Abastecimiento: Responsable de coordinar la gestion de abastecimiento
del hospital y gestionar los requerimientos de compra que generen los usuarios
requirentes, velando por la aplicacién de la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Administrativo de la Unidad de Abastecimiento: Responsables de ingresar en el Portal
de Mercado Publico la informacion de cada uno de los requerimientos generados por los
usuarios requirentes o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados
requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.

Jefe de Adquisiciones: Responsable de revisar y de validar los requerimientos de
compra para posteriormente publicarlos en el Portal de Mercado Publico. Ademas, una
vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de portal de Mercado Publico, el
Jefe de Adquisiciones debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios
de evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comision
de evaluacion.

Comision de evaluacion: Responsables de evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado a licitacién. Su creacién por resolucién sera necesaria siempre que se realice una
licitacién por un monto mayor a 1000 UTM, sea ésta publica o privada, y estara, por lo
general, consignada en las respectivas bases de licitacion.

Jefatura Unidad de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario
de las 6rdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de

compras.
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Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de
los actos y contratos administrativos del hospital, de revisar y visar las bases,
resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras (cuando €stos superan en
monto las 5000 UTM), prestar asesoria a los encargados de cada unidad de compra en
materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
administracion.

Referente Técnico (Dispositivos médicos) Unidad de Abastecimiento: Responsable
de aportar antecedentes sobre los requerimientos técnicos del bien y/o servicio a adquirir
y de realizar las evaluaciones técnicas durante los procesos de compra de dispositivos
médicos (insumos). Es la secretaria del Comité de dispositivos médicos, en el cual debe
presentar la evaluacion econémica de los productos que se quieran incorporar al arsenal.
Ademas, esta a cargo de las evaluaciones de muestras enviadas por los proveedores
asociadas a licitaciones en evaluacion de dispositivos médicos, una vez evaluadas dichas
muestras, debe recolectar los formularios de evaluacion y traducir esa informacion en
puntaje que le sera asignado al producto en el proceso de compra respectivo.

Referente Técnico Servicios Clinicos: Corresponde a la contraparte técnica que
pertenece al Servicio Clinico requirente y/o usuario del dispositivo médico a adquirir, son
los responsables de probar y evaluar los DM aplicando formulario de evaluacion, el cual
debe ser devuelto al Referente Técnico de Unidad de Abastecimiento para proceder con
la adquisicion.
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1. DESARROLLO

7.1 Paradmetros basicos del proceso de adquisicion

El proceso de adquisicion comprende la recepcion y consolidacién de las solicitudes de
compra, la definicién de los requerimientos, la planificacion de las compras y la seleccion
del mecanismo de compra que requiere el hospital para su normal funcionamiento. Los
bienes materiales se refieren a recursos tales como materia prima, insumos, reactivos,
medicamentos, protesis, maquinas, equipos médicos, materiales de oficina, aseo,
mobiliario, etc., como también contratos de fletes, servicios de aseo, arriendos y otros. De
acuerdo a ordinario 1753 del 21-07-07 de la subsecretaria de las redes asistenciales del
Ministerio de Salud donde definen las politicas de compras de insumos médicos y

medicamentos se gestionan a través de CENABAST.

7.2 Naturaleza del bien o servicio requerido

Si se trata de un bien de adquisicion habitual, es decir que pertenece al arsenal del
Hospital, cada Servicio Clinico (que no cuente con Sistema automatizado Pyxis®) debe
ingresar mensualmente el pedido por medio del sistema informatico (SAM-IBM), estos
pedidos seran consolidados por cada Subunidad de Adquisiciones, ademas se agregan
los productos que fueron solicitados por Sistema Automatizado (Pyxis®) durante el mes
en curso y que deben ser repuestos el proximo mes, con el fin de consolidar la demanda y
continuar con el proceso de adquisiciones sefialado en este manual. La mayoria de estos

bienes/servicios, estan asociados al Plan Anual de Compras.

Si se tratase de un bien de adquisicion excepcional (no incluido en el Plan Anual de
Compras) debe ser canalizado a través del Formulario de Requerimiento de una
adquisiciéon no programada de acuerdo a lo sefialado en el Anexo N°1, punto N° 7.2 del
presente manual. Este requerimiento debe ir con la firma de autorizacion del jefe del
servicio o unidad, ademas adjuntar la mayor cantidad de informacién relevante para la
compra como especificaciones técnicas claras y alguna cotizacion de referencia. Luego
este formulario es enviado a la Subdireccion de Gestiébn Administrativa, quien revisa y los
aprueba o rechaza, una vez aprobado el requerimiento, es derivado a la Unidad de
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Abastecimiento para su adquisicion

7.2.1 Condiciones basicas del proceso de adquisicién

El usuario requirente enviara a la Unidad de Abastecimiento, a través de una solicitud de
requerimiento, la solicitud del material, insumo u otro, o bien compra de algin servicio no
programado previamente, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del

requerimiento segun los siguientes parametros:

» Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias de anticipacion.
» Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias de anticipacion.

» Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 dias de anticipacion.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calcula conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor
total de los servicios por el periodo requerido.

El formulario de requerimiento enviado contendra al menos:

Identificacion de la unidad.
Identificacién del requerimiento.
Cantidad requerida.
Justificacion del requerimiento.
Identificacion del usuario final.
Financiamiento.

Presupuesto estimado.
Caracteristicas técnicas.
Criterios de evaluacion.
Identificacién del responsable.
Referente técnico de la adquisicion.

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

YV V.V V V V V V VY V VYV V V

Nombre y firma de quien lo solicita.
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Los formularios de requerimientos independientes de su monto son enviados al
Subdirector Administrativo para su revisién y autorizacion, y dependiendo del monto de la
solicitud y del presupuesto disponible, se autoriza su compra a través de los procesos de

compras establecidos en la ley de compras publicas y su reglamento.

Existen casos que debido a la naturaleza de la solicitud son enviados a la revision del
Comité de Abastecimiento, donde se sanciona la pertinencia de su adquisicién y se define
el medio de compra a seguir (convenio marco, licitacion publica, trato directo), esto es
dependiendo del monto y la premura que esté el requerimiento en el hospital.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la institucion, debera
realizarse a través del portal de Mercado Publico, este sera el medio oficial para la
publicidad de los llamados a licitaciones, compras a través de convenio marco o tratos
directos. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por
ChileCompra para la elaboracion de bases y términos de referencia, los que se
encuentran disponibles en Portal Mercado Publico.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 53 del

Reglamento de la Ley 19.886.

El hospital debe elaborar y evaluar periddicamente un Plan Anual De Compras Y
Contrataciones y reflejar esa informacion en el Sistema de Informacién de Compras

Publicas. Las compras se definiran segun:

Plan Anual de Compras.
Compra o contratacién no programada.

Programa anual de compras de insumos y medicamentos a través de CENABAST.

YV V V V

Renovacion o reposicion de equipamiento clinico, computacional, mobiliario, etc.
de acuerdo a informacion entregada por las unidades respectivas, inventario,

equipos médicos, informatica, unidades clinicas.

El Hospital San Pablo de Coquimbo adjudica los contratos que celebren mediante
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convenios marcos, licitacion publica, licitacion privada o contratacion directa.
Las bases de la licitacion deben establecer las condiciones que determinen la
combinacion mas ventajosa entre eficacia y eficiencia, propendiendo la institucion ademas

al ahorro en sus contrataciones.

7.3 Procedimientos de adquisiciones en Unidad de Abastecimiento

7.3.1 Procedimiento de elaboracién para Plan Anual de compras

1. El Jefe de la Unidad de Abastecimiento, durante el mes de octubre y noviembre, envia
una planilla Excel con el listado de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a las
jefaturas de los servicios clinicos y unidades de apoyo a fin de que revisen y completen
la informacion que se requiere para el hospital, a través de una planilla en formato
Microsoft Excel. Esta informaciéon es relevante para la planificacion correcta de los
farmacos e insumos a comprar el afio siguiente. Para lograr una mejor planificacion de
las compras referidas a material comun y fungible, se debe considerar a lo menos las

siguientes variables:

Cantidad de personas que componen la unidad.

La cantidad de producto que ocupa cada persona.

La frecuencia del uso del producto.

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios.

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

YV V V V V V

Disponibilidad presupuestaria.
Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

» Consumos historicos.
» Stock critico.

» Disponibilidad presupuestaria.

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

variables:
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» Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
» Carta Gantt de proyectos.

» Cuantificacion de servicios de apoyo en funcion de proyectos.

Las jefaturas de los servicios clinicos y unidades de apoyo, una vez que la hayan
revisado y completado la enviaran de vuelta a la Unidad de Abastecimiento, para

su evaluacién econémica y técnica

La Unidad de Abastecimiento considera los siguientes criterios para su evaluacion

economica y técnica:

» Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

» Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencia y
excepcional.

» Stock en bodega.

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

Una vez consolidada toda la informacion esta es presentada en el Comité de

Abastecimiento para su validacion:

Validada la informacién en el Comité de Abastecimiento se genera el Plan Anual
de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario,
indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la
Direccién de Presupuestos y se cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las

partidas indicadas por la legislacion vigente en esta materia

Luego se procede a publicar en el Sistema de Compras y Contratacion Publica el
Plan de Compras, el que genera un certificado que acredita el ingreso y
publicacion. La aprobacion del plan en el sistema se realiza s6lo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del
sistema en otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la

Direccion de Compras y Contratacion Puablica.
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7.

10.

La Subdireccion Administrativa procede a difundir el Plan de compras, con el
objetivo de que sea conocido por todos los Servicios Clinicos y unidades de apoyo

de la institucion.

La ejecucion del Plan de Compras se ejecuta mediante las Sub-Unidades de
Adquisiciones, basandose en la programacién de compras realizada o, en la
medida de que se presentan sus necesidades, es responsable de realizar las
compras de productos y/o servicios solicitados, de acuerdo a los procedimientos

descritos anteriormente.

Una vez recibido el producto por parte de la Sub Unidad de Bodega, se procedera
a hacer entrega de éste.

El Jefe de Abastecimiento efectlia el seguimiento del plan, comparandolo con las
compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e
informa a la Subdireccion Administrativa. Esta Unidad es la responsable de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de

planificacion anual para el proximo afio calendario.

El plan de compras puede ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual debe

ser informado en el sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras

disponga.
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7.3.1.1 Diagrama de flujo del Plan Anual de Compras
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7.3.2 Requerimientos

Cada servicio hospitalario puede realizar sus requerimientos a la Unidad de

Abastecimiento mediante distintas vias.

e Requerimiento via formulario: se entiende por el requerimiento de insumos u otros
bienes, que no se compran habitualmente y no pertenecen al arsenal del hospital.
Este formulario descrito en Anexo N° 1, es enviado por servicio requirente a la
subdireccion administrativa la cual es la encargada de validar esta solicitud. Luego,
este requerimiento se envia a Unidad de Abastecimiento, siendo derivado por jefe de

adquisiciones al comprador correspondiente al tipo de bien o servicio solicitado.

e Requerimiento via correo electrénico: esta via es para casos excepcionales y/o de

extrema urgencia, en donde el servicio requirente detalla el insumo o bien, explicando
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la urgencia de la adquisicién, se puede agregar nombre de paciente, diagndstico si es

necesario.

e Intervencion de Referentes Técnicos en los requerimientos: Se les entrega a los
servicios requirentes muestras de los dispositivos médicos solicitados con formulario
de evaluacion descrito en el Anexo N° 3, siendo el referente usuario de cada servicio
quien debe completar dicho formulario, indicando el cumplimiento de los parametros

gue en él se evaltan.

* Licitacion: Este nivel de cumplimiento se traduce en puntaje en el criterio de
“satisfaccidon usuaria 25 pts.” en el caso de una licitacion. Este formulario de

evaluacién consta de 6 criterios Anexo N°3.

* Requerimientos: En el caso de requerimientos via formulario o correo electrénico
no es necesaria la aplicacion del formulario ya que el insumo solicitado es dirigido
y con las especificaciones técnicas claras de lo que necesita el requirente y
ademas es enviado con cotizacién. En el caso de equipos médicos, tampoco sera
aplicado dicho formulario, entendiendo el tamafo y alto costo de los equipos, de
igual forma se debe pedir carta o ficha de seguridad con certificado de “corriente

de fuga”.

7.3.3 Procedimiento general de adquisiciones de bienes y servicios

7.3.3.1 Adgquisiciones de bienes y servicios de baja complejidad (menores a 100
UTM)

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la

institucion debe realizar sus compras segun el siguiente orden de prioridad:

+ Contrato Marco (catadlogo Chile Compra Express).
+ Convenios de suministro vigentes de la institucion.

» Licitacién publica o privada
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« Contratacion directa o trato directo

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, las Subjefaturas de Adquisiciones seran los responsables
de verificar si la institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir convenios de suministro
vigentes, el Jefe de Adquisiciones visa la respectiva OC preparada por el administrativo

correspondiente.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, las Subjefaturas de
Adquisiciones deberan indicar al administrativo que realice la compra mediante licitacion
publica, trato o contratacion directa dependiendo de la oportunidad de entrega en que se
necesita que esteé la solicitud en el hospital.

Si la opcién es efectuar una licitacion puablica, el administrativo de compra procede a la
elaboracion de las bases administrativas de licitacion y el referente técnico de Dispositivos
médicos debe elaborar las bases técnicas, posteriormente las bases son publicadas en el
portal de mercado Publico a través del cual se recibiran las ofertas para los productos o

servicios especificados.

A su vez, las Subjefaturas de Adquisiciones son las responsables de evaluar la
pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se
requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de

obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un convenio de suministro, se debe envia la
necesidad a la Subunidad de Convenios y Contratos para su desarrollo en el caso de que

sea un convenio por monto que supere las 1000 UTM.

Por lo general, estas adquisiciones no son revisadas en el Comité de Abastecimiento, ya
que por la naturaleza de su monto es el Subdirector Administrativo es quien autoriza su

compra. Existen casos de excepcién donde de igual forma se llevan al Comité de
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Abastecimiento para su sancion, ya que existen temas clinicos que no son de

resolutividad directa del Subdirector Administrativo.

A su vez existen excepciones al reglamento que estan definidas en el Articulo 53 del
reglamento de la Ley 19.886 (exclusiones al sistema de compras publicas), donde en este
caso solamente se efectlia una orden de compra interna IBM y el proceso de adquisiciéon

por lo general es por trato directo respaldado por la correspondiente Resolucién Exenta.

7.3.3.2 Adquisiciones de bienes y servicios de mediana complejidad (entre 100 y
1000 UTM)

Para la contratacion de bienes y servicios de mediana complejidad, cuya definicion
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100
UTM y no supere las 1000 UTM, la institucion debe realizar sus compras segun el
siguiente orden de prioridad:

» Contrato Marco (catalogo Chile Compra Express).
» Convenios de suministro vigentes de la Institucion.

> Licitacion Publica o Privada.

Este hospital utiliza como primera prioridad el catalogo Chile Compra Express, en caso de
gue los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en éste, y que el
establecimiento no cuente con convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los

productos o servicios requeridos, debe realizar una Licitacién Publica o Privada.

En general este tipo de adquisiciones son sancionadas en el Comité de Abastecimiento,
donde se van priorizando las necesidades de acuerdo a la pertinencia de la solicitud y la

oportunidad de entrega que significa el bien o servicio para el hospital y sus pacientes.
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7.3.3.3 Adquisiciones de bienes y servicios de alta complejidad (mayores a 1000
UTM)

Cuando las compras o contrataciones sean de alta complejidad y superen las 1.000 UTM

es obligatorio que la institucion realice las compras segun:

> Licitacién Publica

> Licitacion Privada

La Licitacion Publica se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la administraciébn realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las

cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

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

La Licitacion Privada es el procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual,
previa, resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, la administracion invita a
determinadas personas, naturales o juridicas, para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptara, si se considera

conveniente, la oferta respectiva.

Todas las adquisiciones de alta complejidad son sancionadas en el Comité de
Abastecimiento, donde se revisa si existe presupuesto disponible, se priorizan las
necesidades de acuerdo a la pertinencia de la solicitud y la oportunidad de entrega del

bien o servicio.
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7.3.4 Procedimiento de adquisicion através de Convenio Marco

1.

Todo servicio o unidad requirente gue necesite un producto o servicio no incluido en
el Plan Anual de Compras, debe completar el Formulario de Requerimiento de una
adquisicion no programada. Este requerimiento debe ir con la firma de autorizacion
del jefe del servicio o unidad, ademas adjuntar la mayor cantidad de informacién
relevante para la compra como especificaciones técnicas claras y alguna cotizacion

de referencia.

El formulario de requerimiento debe ser enviado a la Subdirecciébn Administrativa,
quien revisa los requerimientos aprobando los que son de menor complejidad y
menor costo, derivando a la Unidad de Abastecimiento para su adquisicion el

formulario.

En el caso de los requerimientos mas complejos y costosos, como también en los
cuales no se tienen claridad del costo real, se envian a la Unidad de Abastecimiento
para cotizar o solicitar mas especificaciones al servicio requirente, con el objetivo de

sancionar en el Comité de Abastecimiento.

Ademas, el Subdirector Administrativo puede solicitar algunos formularios
complementarios a las Unidades de Servicios Generales, Equipos Médicos y la
Unidad de Informatica, con el objetivo de aportar con mas antecedentes y responder

dudas que puedan apoyar la autorizacion definitiva del requerimiento.

De acuerdo a la informacion requerida, la Unidad Ejecutora realiza la cotizacion
mediante el Portal de Mercado Publico. Esta cotizacion y los antecedentes técnicos
del bien o servicio son enviados a la Unidad Solicitante para su aprobacion de
acuerdo a sus necesidades. Con el visto bueno de la Unidad Solicitante se procede a

la generacioén de la orden de compra.

En caso que las caracteristicas del bien o servicio no se ajuste a las necesidades de

la Unidad Solicitante, se informa a la Unidad Ejecutora quien procede a realizar una
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10.

11.

nueva cotizacion.

Una vez derivada la aprobacion de la cotizacion del bien o servicio a la Unidad de
Abastecimiento, las Subjefaturas de Adquisiciones son responsables de asignar el
requerimiento a un administrativo para que confeccione la respectiva orden de

compra a través del catalogo ChileCompra Express la que es enviada al proveedor.

El proveedor acepta la orden de compra y le envia los bienes o servicios. En caso de
que el proveedor rechace la orden de compra, la Unidad Ejecutora busca otro
proveedor.

Una vez que la Subunidad de Bodega recibe los suministros, se adjunta la factura y la
orden de compra para luego enviar a la Unidad de Finanzas para su devengado y

pago.

Para el caso de algunos bienes especificos como equipos médicos, informaticos u
otros, la unidad solicitante o responsable debe emitir el documento de Recepcion

Conforme, que se adjunta con el resto de documentos mencionados.

En el caso de los servicios, la recepcion es realizada por un administrativo de la
Subunidad de Adquisiciones de Insumos Generales y Servicios, donde se revisa que
venga adjunta el acta de recepciéon conforme firmada por el referente técnico que
solicit6 el servicio, ademas se adjunta la orden de compra y factura para luego enviar

a la Unidad de Finanzas para su devengado y pago.

7.3.4.1 Diagrama de flujo de Proceso de Convenio Marco

Nota: El item Unidad Ejecutora corresponde a la Unidad de Abastecimiento y a las

Subunidades de Adquisiciones y Bodega con los integrantes involucrados.

El

item Direccibn Establecimiento se relaciona con la Direccién, Subdireccién

Administrativa y/o Sub Direccion Médica segun corresponda.
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PROCESD

7.3.5 Procedimiento de adquisicién a través de Convenio de Suministros vigentes
de la institucién

1. Todo servicio o unidad requirente que necesite un producto o servicio no incluido en
el Plan Anual de Compras, debe completar el Formulario de Requerimiento de una
adquisicién no programada de acuerdo a lo sefialado en el Anexo N° 1 del presente
manual. Este requerimiento debe ir con la firma de autorizacion del jefe del servicio o
unidad, ademas adjuntar la mayor cantidad de informacion relevante para la compra

como especificaciones técnicas claras y alguna cotizacién de referencia.

2. El formulario de requerimiento debe ser enviado a la Subdireccion Administrativa,
quien revisa los requerimientos aprobando los que son de menor complejidad y

menor costo, derivando a la Unidad de Abastecimiento para su adquisicion el
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10.

formulario.

En el caso de los requerimientos mas complejos y costosos, como también en los
cuales no se tienen claridad del costo real, se envian a la Unidad de Abastecimiento
para cotizar o solicitar mas especificaciones al servicio requirente, con el objetivo de

sancionar en el Comité de Abastecimiento dichos requerimientos mas complejos.

Existen también algunos formularios que el Subdirector Administrativo envia a las
Unidades de Servicios Generales, Equipos Médicos y la Unidad de Informatica, con el
objetivo de aportar con mas antecedentes y responder dudas que puedan apoyar la

autorizacion definitiva del requerimiento.

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un
convenio de suministro vigente, las Subjefaturas de Adquisiciones son las
responsables de asignar el requerimiento a un administrativo, para que genere el

respectivo proceso de compra a través del Portal de Mercado Publico.

En el caso de los pedidos mensuales (que estan incluidos en el Plan Anual de
Compras) el administrativo de compras consolida la informacion y si lo solicitado esta
incluido en un convenio de suministro comienza el proceso de compras con la

emisién de la orden compra (paso 3).

El administrativo de compra confecciona y envia al proveedor la orden de compra a

través del Portal de Mercado Publico.
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Una vez que la Subunidad de Bodega recibe los suministros, se adjunta la factura y

orden de compra para luego enviar a la Unidad de Finanzas para su devengado y

pago.

Para el caso de algunos bienes especificos como equipos médicos, informaticos u

otros, la unidad solicitante o responsable debe emitir el documento de Recepcién
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Conforme, que se adjunta con el resto de documentos mencionados.

11. En el caso de los servicios, la recepcion es realizada por un administrativo de la
Subunidad de Adquisiciones de Insumos Generales y Servicios, donde se revisa que
venga adjunta el acta de recepciéon conforme firmada por el referente técnico que
solicitd el servicio, ademas se adjunta la orden de compra y factura para luego enviar

a la Unidad de Finanzas para su devengado y pago.

7.3.5.1 Diagrama de flujo de Proceso de Convenio de Suministros
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7.3.6 Procedimiento de adquisicion através de una licitacion privada

1.

Todo servicio o unidad requirente que necesite un producto o servicio no incluido en
el Plan Anual de Compras, debe completar el Formulario de Requerimiento de una
adquisicién no programada de acuerdo a lo sefialado en el Anexo N° 1 del presente
manual. Este requerimiento debe ir con la firma de autorizacién del jefe del servicio
0 unidad, ademas adjuntar la mayor cantidad de informacion relevante para la

compra como especificaciones técnicas claras y alguna cotizacién de referencia.

El formulario de requerimiento debe ser enviado a la Subdirecciébn Administrativa,
quien revisa los requerimientos segun el presupuesto disponible, aprobando el

proceso de licitacion debido al monto de la necesidad.

En el caso de los requerimientos mas complejos y costosos, como también en los

cuales no se tienen claridad del costo real, se envian a la Unidad de Abastecimiento
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10.

para cotizar o solicitar mas especificaciones al servicio requirente, con el objetivo de

sancionar en el Comité de Abastecimiento dichos requerimientos mas complejos.

Los integrantes del Comité de Abastecimiento se rigen por la Resolucién Exenta
5256 del 06/07/2017, asi como también sus funciones, deberes, quérum minimo,

periodicidad, subrogancia, entre otros.

Entre los requerimientos mas complejos se pueden citar las adquisiciones de
equipos médicos e industriales de alto costo, compra de intervenciones quirdrgicas
para disminuir las listas de espera de los pacientes, y en general, adquisiciones de
bienes y servicios estratégicos para el hospital.

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento asigna el requerimiento a la Sub jefatura de
Adquisiciones para que en conjunto con las unidades técnicas especializadas y la
unidad requirente desarrollen las bases de la licitacion.

Una vez concluida las bases, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento es el
responsable de revisar y enviar éstas a: las Unidades Hospitalarias involucradas,
Subdireccion Administrativa y/o Subdireccion Médica, Direccién del Hospital segun
corresponda, para ser remitido al Departamento Juridico (en el caso de convenios
de suministros por montos superiores a 5000 UTM gque tienen que ser visados por la
Contraloria General de la Republica), si lo hubiere, para su revision y emisiéon de la

resolucion que autoriza las bases.

La Unidad Juridica, si los hubiere, tiene la responsabilidad de revisar y validar las
bases, en el caso de convenios de suministros por montos superiores a 5000 UTM,
los que tienen que ser visados por la Contraloria General de la Republica para luego

ser visadas por la Direccion del Hospital con su respectiva Resolucion Fundada.

Para bases por montos desde las 1.000 UTM, la Unidad Juridica también hace

revision y asesora a los responsables de la confeccion de dichas bases.

Recibida la Resolucion que Autoriza las Bases, la secretaria de la Unidad de
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Abastecimiento las envia al responsable de la elaboracién de las bases, para su

publicacién en el Portal de Mercado Publico.

11. Se debe respetar los plazos minimos hasta el cierre de recepcion de ofertas (segun
el Decreto N° 1562 que modifica el DS N° 250 de 2004, que aprueba el Reglamento
de la Ley 19.886).

> Si es mayor o igual a 5000 UTM; el plazo minimo sera de 30 dias corridos y las

bases deben enviarse a la Contraloria Regional de la Republica (LR).

> Si es mayor o igual a 2000 UTM y menor a 5000 UTM; el plazo minimo sera de 20
dias corridos pudiendo disminuir hasta 10 dias (LQ).

> Si es mayor o igual a 1000 UTM y menor a 2000 UTM; el plazo minimo ser& de 20
dias corridos pudiendo disminuir hasta 10 dias (LP).

> Si es mayor o igual a 100 UTM y menor a 1000 UTM; el plazo minimo sera de veinte
10 dias pudiendo disminuir hasta 5 dias (LE).

»  Sies menor al00 UTM,; el plazo minimo sera de 5 dias (L1).

12. Las preguntas y respuestas a consultas o aclaraciones se haran solo a través del
Portal Mercado Publico en la licitacién correspondiente, en los tiempos que las

bases administrativas asi lo indiquen.

13. Las ofertas econdmicas deberan ser ingresadas sélo por el sistema de Mercado
Publico. Los antecedentes solicitados en soporte de papel se reciben en la Oficina

de Partes o en secretaria de la Unidad de Abastecimiento.

14. Al cumplirse la fecha de cierre, las Subjefaturas de Adquisiciones, el Jefe de
Abastecimiento o en su defecto el Jefe de Convenios y Contratos habiendo
realizado los correspondientes procesos de apertura baja las ofertas presentadas,

con las que se realiza el proceso evaluacion de ofertas en funcién de los criterios de
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15.

16.

17.

18.

19.

evaluacién y todos los parametros definidos en las bases de licitacion. Esta

evaluacion final esta a cargo de la Comision Evaluadora.

La jefatura o las subjefaturas son los responsables de recomendar quien es el (o
los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el
proceso, a través de una pre evaluacion a cargo de la Comision Evaluadora (en el
caso de que se haya establecido en las bases de la licitacion) la cual es presentada
al Comité de Abastecimiento para su adjudicacién, levantandose un acta que
respaldada la decisién emitida por el comité.

El Acta de Evaluacion o el Informe de la Comision Evaluadora son emitidos por la
Unidad de Abastecimiento (con la propuesta de adjudicacion dirigido a la autoridad
correspondiente y suscrito por los integrantes de quienes realizaron el acta o
informe), se fundamenta la sugerencia de compra, la declaracion de inadmisible,
cuando las ofertas no cumplan con los requisitos exigidos en las bases o bien de
declararla desierta si no se han presentado ofertas o si éstas no son convenientes

para el servicio.

La Unidad de Abastecimiento es la responsable de generar la Resolucién de
Adjudicacién, esta resolucion debe estar basada en el Informe de Andlisis de
Ofertas y en el Acta de Adjudicacion o Informe de la Comisién Evaluadora, las que
contemplan los criterios de evaluacion que se definieron en las bases. El
responsable de efectuar esta resolucion es el funcionario que elaboré las bases de

la licitacion.

La Resolucion de Adjudicacion es enviada al Director del Hospital quien, en caso de
estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la resolucién y la deriva a la
Unidad de Abastecimiento que a su vez la envia a la oficina de partes para su

foliacion.

Con la llegada de la resolucion de la Oficina de Partes a la Unidad de

Abastecimiento, donde se procede a la adjudicacion en el Portal Mercado Publico.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

La Unidad de Convenios y Contratos o las Subunidades de Adquisiciones,
pertenecientes a la Unidad de Abastecimiento, son las responsables de elaborar el
respectivo contrato (en los casos que sean convenios de suministro elaborados por
dicha unidad), visado por la asesoria juridica (si la hubiese) en los casos que la
licitacion sea enviada a la Contraloria General de Republica, el que es suscrito por
ambas partes, este junto a la resolucion que aprueba contrato son enviados a la
Unidad de Abastecimiento, para que ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado
en el Portal de Mercado Publico.

En el caso de las licitaciones superiores a 1000 UTM elaboradas por las
Subunidades de Adquisiciones o Convenios y Contratos, es obligacion efectuar el
contrato por parte de las subjefaturas, ademas de efectuar la resolucién aprobatoria,
es decir, quien realiza las bases tiene que efectuar el contrato y su respectiva

resolucion aprobatoria.

Una vez que Bodega o la Unidad de Servicios recibe los bienes o servicios, se
verifica que éstos se han prestado en conformidad, quien corresponda emite el
documento de recepcién conforme, registra el nUmero respectivo interno, lo adjunta

a la factura y lo envia a la Unidad de Finanzas para su devengado y pago.

El Jefe de Abastecimiento o las Subjefaturas de Adquisiciones y Convenios son los
responsables de finalizar el proceso en el Portal de Mercado Publico, publicando los
documentos que respaldan la adjudicacién, a saber: Resolucion de Adjudicacion,
Acta de Evaluacién o el Informe de la Comisién Evaluadora y el Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria.

Una vez que se genera la Resolucion Exenta, los administrativos de compras son
los encargados de emitir las Ordenes de compra tras previa refrendacion

presupuestaria en la Unidad de Finanzas.

Con la publicacién de la adjudicacion por Mercado Publico, los proveedores que

ofertaron se enteran del resultado final del proceso. Si corresponde, se solicita a la
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26.

27.

28.

29.

30.

Unidad de Finanzas la devolucion de las boletas de garantia por seriedad de la
oferta, enviando a custodia las boletas de garantia por el buen cumplimiento de
contrato y solicita su posterior devolucion, en los plazos definidos en las bases de

licitacion.

En casos de reclamos, estos deben ser gestionados de acuerdo a lo sefialado en el

punto N° 7.7.4 del presente Manual de Adquisiciones.

En los casos que se haya contemplado la realizacion de un contrato (licitaciones
mayores a 1000 UTM) en las bases de licitacién para los convenios de suministros
realizados por el hospital, se debe efectuar la finalizacién del contrato, para lo cual
el Administrador de Contratos del hospital informa de aquello directamente a la
Unidad de Abastecimiento, Subunidad de Adquisiciones y Subunidad de Convenios
y Contratos, donde ademas informara al proveedor a través de un oficio firmado por
la Directora del Hospital que el contrato a llegado a su fin y que no existen vinculos

contractuales entre ambas partes.

Se puede dar el caso en que en las bases de la licitacion que dio origen al contrato
se estipulara que puede realizarse una prérroga por un periodo limitado de tiempo
mientras se realiza un nuevo proceso de licitacion, siempre y cuando dicha prérroga
no supere las 1000 UTM.

Este caso se debe efectuar un adendum al contrato y solicitar al proveedor una
extension de la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento, ademas de considerar
la nueva cuantia de la garantia por el periodo que se realice la modificacion de

contrato.

Se pondr4 término anticipado al contrato de conformidad con lo previsto en el
articulo 13 de la Ley N° 19.886 y articulo 77 de su Reglamento, Decreto N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, en lo que concierne a la causa de “incumplimiento
grave de las obligaciones contraidas por el contratante”, se considera como causal

cuando:
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a) El contratista no cumple con las prestaciones (bienes o servicios) definidos por el
hospital.
b) El contratista no cumple con las especificaciones técnicas, protocolos y

directrices establecidas por el Ministerio de Salud y el Servicio de Salud

Coquimbo y este establecimiento.
c) El contratista infringe la obligacion de confidencialidad a que esta obligado.

d) Si se comprobare falsedad en la informacion proporcionada por el contratista
respecto a formacion experiencia o calidad técnica del personal ofertado.

e) Si existe, por parte del contratista, incumplimiento reiterado en la prestacion
(bienes o servicios, a juicio del Referente Técnico).

f) Si el proveedor es condenado por practicas anti sindicales durante la vigencia del
convenio.
Q) Si el contratista es una sociedad de responsabilidad limitada y su representante o

alguno de sus socios fuera sometido a proceso o formalizado por algun delito que
merezca pena aflictiva. En los casos de una sociedad anonima, cuando algun

miembro del directorio o algin gerente incurre en esta situacion.

h) Si el contratista es una empresa y esta se disolviere, en cuyo caso se procedera
a efectuar la liquidaciéon del contrato determinando las obligaciones que quedaren
pendientes. Las obligaciones seran compensadas con las garantias que obran en

poder del hospital.
i) Declaracion de quiebra del contratista.

En cualquiera de los casos sefialados el hospital podra hacer efectiva la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, sin perjuicio de iniciar las acciones legales procedentes para

exigir el pago de indemnizaciones por dafios y perjuicios que fueren procedentes.
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7.3.6.1 Diagrama de flujo de una licitacion publica
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Nota: El item Unidad Ejecutora corresponde a la Unidad de Abastecimiento, a las
Subunidades de Adquisiciones y Bodega con los integrantes involucrados, a la Comision

Evaluadora y al Comité de Abastecimiento.

El item Direccion Establecimiento se relaciona con la Direccién, Subdirecciéon
Administrativa y/o Sub Direccién Médica, Comité de Abastecimiento y Departamento Juridico,

segun corresponda.

7.3.7 Proceso derevision cruzada de licitaciones publicas

Con el objetivo de evitar algun error en el proceso licitatorio, tanto en la publicacion como
en la adjudicacion, se implementa la revisién cruzada entre personal de la Unidad de

Abastecimiento. Esto impide que un proceso licitatorio lo realice solo una persona.

Este proceso consiste en que el comprador o supervisor del Portal Mercado Publico debe

enviar a autorizar la publicacion o la adjudicacién a su superior jerarquico para que éste
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revise y autorice a través de su perfil mercado publico la etapa de la licitacién. En el caso
de las Sub jefaturas de unidades se podran revisar de forma cruzada, o bien enviar la
autorizacion al Jefe de la Unidad de Abastecimiento, y en cuanto a las licitaciones
realizadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, tendra que cualquier Sub jefatura

de subunidad validar y aprobar dicho proceso.

7.3.8 Proceso de licitacién privada

La Licitacion Privada es el procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual,
previa resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, la administracién invita a
determinadas personas, naturales o juridicas, para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se selecciona y acepta, si se considera

conveniente, la oferta respectiva.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacion 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.

El diagrama de flujo de este tipo de licitacion debe ser el mismo que el de una Licitacion
Publica sélo que el tipo de convocatoria es diferente, ya que en este caso es cerrada.

7.3.9 Procedimiento de adquisiciones a través de trato de contratacion
directa

El trato o contratacion directa procede solo en caso excepcional en las circunstancias
descritas en Articulo N°10 del reglamento de la ley N° 19.886 de bases sobre contratos

administrativos de suministro y prestacion de servicios.

1. Todo servicio 0 unidad requirente que necesite un producto o servicio no incluido
en el Plan Anual de Compras, debe completar el Formulario de Requerimiento de
una adquisiciéon no programada de acuerdo a lo sefialado en el punto N° 6.2 del
presente manual. Este requerimiento debe ir con la firma de autorizacion del jefe

del servicio o unidad, ademas adjuntar la mayor cantidad de informacién relevante
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para la compra como especificaciones técnicas claras y alguna cotizacion de

referencia.

El formulario de requerimiento debe ser enviado a la Subdireccién Administrativa,
guien revisa los requerimientos aprobando los que son de menor complejidad y
menor costo, derivando a la Unidad de Abastecimiento para su adquisicion el
formulario. En el caso de los requerimientos mas complejos y costosos, como
también en los cuales no se tienen claridad del costo real, se envian a la Unidad
de Abastecimiento para cotizar o solicitar mas especificaciones al servicio
requirente, con el objetivo de sancionar en el Comité de Abastecimiento dichos

requerimientos mas complejos.

Existen también algunos formularios que el Subdirector Administrativo envia a las
Unidades de Servicios Generales, Equipos Médicos y la Unidad de Informética,
con el objetivo de aportar con mas antecedentes y responder dudas que puedan

apoyar la autorizacion definitiva del requerimiento.

Una vez derivado el requerimiento a la Unidad de Abastecimiento, las Subjefaturas
de Adquisiciones son responsables de asignar el requerimiento a un administrativo
para que confeccione la respectiva orden de compra a través del Portal de

Mercado Publico. Esta queda en estado “guardada”.

El comprador, redne los antecedentes (requerimiento, orden de compra,
antecedentes técnicos, cotizaciones, entre otros) y confecciona la Resolucion con
esta informacion. La resolucion es aprobada por el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y luego es enviada a la Subdireccion Administrativa para que sea
autorizada por el Subdirector Administrativo y el Director del Hospital, para finalizar
con la visacion y timbraje del ministro de fe, la jefatura de la Unidad de Gestion

Documental. Posteriormente, es devuelta a la Unidad de Abastecimiento.

La resolucion es recibida por la Unidad de Abastecimiento, donde la secretaria

deriva al comprador correspondiente para proceder al envio de la orden de compra
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10.

11.

12.

al proveedor adjuntando todos los respaldos correspondientes en el portal

mercado publico.

El proveedor acepta la Orden de Compra a través del Portal de Mercado Publico y
realiza el envio de los suministros solicitados. En caso de que el proveedor

rechace la orden de compra, se busca a otro proveedor.

Una vez que la Subunidad de Bodega recibe los suministros, se adjunta la factura
y la orden de compra para luego enviar a la Unidad de Finanzas para su

devengado y pago.

Para el caso de algunos bienes especificos como equipos médicos, informaticos u
otros, la unidad solicitante o responsable debe emitir el documento de Recepcion

Conforme, que se adjunta con el resto de documentos mencionados.

En el caso de los servicios, la recepcion es realizada por un administrativo de la
Subunidad de Adquisiciones de Insumos Generales y Servicios, donde se revisa
gue venga adjunta el acta de recepcién conforme firmada por el referente técnico
gue solicit6 el servicio, ademas se adjunta la orden de compra y factura para luego

enviar a la Unidad de Finanzas para su devengado y pago.

En caso de que se efectlie un contrato mayor a 1000 UTM a través de esta via de
compra, sera el Administrador de Contratos quien gestionara el contrato en la

aplicacion del Mercado Publico.

En caso de reclamos, estos deben ser gestionados segun lo sefialado en el punto

N° 7.7.4 del presente Manual de Adquisiciones.
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7.3.9.1 Diagrama de flujo de trato directo
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7.4 Criterios de Evaluacion Técnica (licitaciones)

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre son
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion. Es obligatorio que todos

los procesos de contratacion cuenten con estos criterios, los que se pueden clasificar en:

» Criterios econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye

valorizacién del servicio de mantenimiento).

» Criterios técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez

financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, servicio técnico,
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entre otros.

» Criterios administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta, sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera

incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chile Proveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionalmente. La aplicacion de los criterios debe ser
realizada Unicamente en funcion de los parametros y ponderaciones debidamente

establecidos en las respectivas bases o TDR, segun corresponda.

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

relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

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 relaciéon a la meta) y método de medicién. Cada proceso

de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.
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7.5 Evaluaciéon de Ofertas

7.5.1 Evaluacién de ofertas para procesos de compras menores a 100 UTM

Para contrataciones por montos menores a 100 UTM o de baja complejidad, las
evaluaciones de las ofertas presentadas por los proveedores son de responsabilidad de
los jefes de las subunidades adquisiciones, para ello, debe levantar la informacion de las
ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las
respectivas bases de licitacibn. Con la informacion de las ofertas recibidas, el
administrativo encargado debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento
gue registra la informacién de los distintos parametros a considerar en la evaluaciéon de

las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el que incluye los criterios de evaluacion, la
funcion de las Subjefaturas de Adquisicion es elaborar el informe de comision evaluadora
y luego la resolucion de adjudicacion. En este caso por tratarse de una licitacién inferior a
100 UTM no es necesario sancionar dicha propuesta en el Comité de Abastecimiento.

7.5.2 Evaluacion de ofertas para procesos de compras mayores a 100 UTM

En los casos de contrataciones mayores a 100 UTM, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores es de responsabilidad de las subjefaturas de
adquisiciones. Podra realizar la evaluaciébn técnica en conjunto con la Unidad

Compradora, alguna persona del servicio o unidad requirente.

El resultado del trabajo realizado y la evaluacion quedara registrado en el Informe de
Comision Evaluadora firmada por todos los miembros incluidos en las respectivas bases

de licitacion, la que contiene lo siguiente:

» Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion (referentes técnicos).
» Las ofertas evaluadas.
» Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron

utilizados para la evaluacion.
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» Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacién y la recomendacion de

adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

Una vez que se efectla la comision (en caso que las bases asi lo estipulen) el informe se
presenta al Comité de Abastecimiento para su sancion. De ser positiva la sancion del
Comité se procede a la elaboracion de la Resolucion Exenta que Aprueba la Adjudicacion
de la Licitacioén la cual es firmada por el Director (a) del Hospital.

Ejemplo de cuadro de criterios de evaluacion aplicado a una oferta

Variable a medir (Proveedor X) Ponderador | Tramos Puntos

Experiencia comprobable en el desarrollo del
tema de eficiencia energética.

X = Numero de proyectos de asistencia técnica 30 X>5 100
que ha desarrollado en materias de eficiencia
energética (7 proyectos).

Experiencia en proyectos de asistencia técnica
en materias de eficiencia energética.

X = Numero de proyectos de asistencia técnica 40 3<X=210 50
que ha desarrollado en materia de eficiencia
energética (7 proyectos).

Conocimiento del actual modelo de compras
publicas. 20 4<X=26 50
X = Nota entrevista personal (5.8).

Experiencia de trabajo con el sector publico y
municipalidades, deseables.

X = Numero de proyectos en que ha trabajado 10 X>3 100
para el sector publico y municipalidades, en
materias de eficiencia energética (5 proyectos).

De lo anterior, se obtiene un total de 70 puntos, que es la suma de la ponderacion de

cada item por su puntaje.
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7.6 Procesos de adquisicién

7.6.1 Proceso de adquisicibn de medicamentos considerando su evaluacion
técnica

En el caso de la adquisicion de medicamentos a través de licitaciones publicas, la Unidad

de Abastecimiento es la responsable de elaborar las bases administrativas, recibiendo

apoyo técnico del referente la Jefatura de la Unidad de Farmacia (o algin Quimico

Farmacéutico que pueda designar) para las especificaciones técnicas, que en conjunto

con las administrativas establecen las condiciones de los productos a adquirir.

El responsable de cada proceso licitatorio en el cual se adquiera algiin medicamento es el
Jefe de Subunidad de Adquisicion de Medicamentos y Dispositivos Médicos. A
continuacion, se detallan los antecedentes mas importantes que se consideran en las

licitaciones de medicamentos:

7.6.1.1 Anexos administrativos

» Formulario N°1: Carta de aceptacion y declaracion del proponente

» Formulario N°2: Declaracion conflicto de intereses firmado por el representante
legal de la empresa y firmada ante notario publico.

» Resolucion que acredite el funcionamiento como laboratorio por la respectiva
autoridad sanitaria.

» Garantia de seriedad de la oferta.

> Formulario N°3: Cuadro resumen oferta técnica.

7.6.1.2 Anexos técnicos

» Certificado de registro ISP.
Certificaciéon 1SO o similar.
Certificado G.M.P, FDA, E.M.A o similares.

Estudios de equivalencia terapéutica.

YV V V V

Politicas de canje.
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» Certificado de representante para el Hospital de Coquimbo.

7.6.1.3 Anexos econdmicos

» Oferta econémica.

7.6.1.4 Criterios de evaluacioén

Para la evaluacion de las licitaciones de farmacos en términos generales se determinan

los siguientes criterios de evaluacion:

Puntaje total de la oferta = A la suma de los siguientes criterios:

Oferta econdmica 35 pts.
Oferta Técnica: 35 pts.
Plazo de entrega: 10 pts.
Servicio post venta: 10 pts.

V V VYV V VY

Cuadro resumen oferta: 10 pts.

De acuerdo a lo anterior, los puntajes a considerar para cada uno de los criterios de

evaluacién es el siguiente:

Oferta econdémica (35 pts.)

Puntaje precio ofrecido (oferentes X)

Precio (minimo entre los of erentes)
*

100
Precio of erente

Puntaje precio

0,35 * Puntaje precio of recido (oferentes X)

Oferta técnica (35 pts.) Puntaje

Certificados de calidad en la manufactura vigente. 25

valide como tal.

Resolucion que acredite equivalencia terapéutica en caso de farmacos
genéricos y en caso de farmaco “referente” adjuntar certificado ISP que lo

10
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Certificados de calidad en la manufactura (25 pts.) Puntaje

Para la evaluacion de este criterio, el proveedor que actie como fabricante
de los productos ofertados, deberd presentar al momento de ofertar, copia

del certificado que acredite el cumplimiento de los requisitos contenidos en 25
la GMP (guia de inspeccion de buenas practicas de manufactura) vigente,

otorgado por el Instituto de Salud Publica u otro organismo autorizado.

En caso de no poseer este certificado, se le asignara automaticamente 0 0
puntos en este sub criterio.

Resolucién que acredite estudio de equivalencia terapéutica validado Puntaje

por I.S.P. (10 pts.)

Certificado de equivalencia terapéutica establecido en la resolucién exenta
N° 727/05 del MINSAL o certificado de producto farmacéutico de referencia
(comparador). El presente certificado debe ser emitido por algun centro 10
autorizado o reconocido por el I.S.P. para la realizacién de estudios in vitro
para optar a bioexencion.

En caso de no poseer esta resolucion, se le asignara automéaticamente 0

puntos en este sub-criterio. 0
Plazo de entrega farmacos (10 pts.) Puntaje

Plazo de entrega inferior a 3 dias. 10

Plazo de entrega entre 4 a 7 dias. 5

Plazo de entrega superior a 7 dias. 0
Servicio post venta (10 pts.) Puntaje

Politicas de canje (para obtener el puntaje de este sub criterio las politicas
de canje deben considerar al menos 3 aspectos: canje por productos 5
dafados, canje por errores de pedido, canje por proximo vencimiento).

Representante para el hospital, que considere al menos una visita mensual
por: Unidad de Farmacia, Unidad de Compras Abastecimiento, Unidad de 5
Bodega, entre otras.

En caso de no adjuntar estos antecedentes, se le asigna autométicamente
0 puntos en este sub-criterio.
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Cuadro resumen oferta (10 pts.) Puntaje

Adjunta cuadro resumen oferta técnica (formulario N° 3). 10

En caso de no adjuntar esta ficha técnica, se le asignara autométicamente

0 puntos en este sub-criterio. 0

7.6.1.5 Evaluacion de licitaciones de medicamentos

Luego que se cierran las licitaciones de farmacos en el Portal Mercado Publico, estas son
evaluadas por la Comision Evaluadora aprobada por Resolucion Fundada en conjunto con
las Bases de Licitacion (si las bases asi lo estipulan). Esta Comision debe estar
conformada por un referente técnico de la Unidad de Farmacia y también un referente

usuario de los diferentes servicios clinicos donde se utilizan los medicamentos a adquirir.

Una vez elaborado el informe de la Comision Evaluadora éste se presenta al Comité de

Adquisiciones para su sancién y autorizacién para su adjudicacion.

7.6.2 Proceso de adquisicion de insumos considerando su evaluacion técnica

Para la adquisicion de dispositivos médicos a través de licitaciones publicas, la Unidad de
Abastecimiento es la responsable de elaborar las bases administrativas, recibiendo apoyo
técnico del referente de cada servicio clinico, que por lo general es la enfermera jefa de
cada servicio, para desarrollar las especificaciones técnicas, que en conjunto con las

administrativas establecen las condiciones de los productos a adquirir.

Para lograrlo, desde el afio 2018 en adelante, se solicita que el referente usuario de cada
servicio clinico complete un Formulario de evaluacion de insumos, descrito en Anexo N°

3, describiendo al menos los seis parametros que contienen dicho formulario.

El responsable de cada proceso licitatorio en el cual se adquiera algan insumo clinico es

el Jefe de la Subunidad de Adquisiciones de Dispositivo Médico y Farmacia.

A continuacion, se detallan los antecedentes més importantes que se consideran en las

licitaciones de dispositivos médicos:




<]

Gobierno o 5
de Chile HOSPITAL SAN PABLO Pagina 50 de 85 Version 0.5
COQUIMBO pcqeo\‘“oo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Subdireccién Administrativa

DE LA UNIDAD DE Unidad de Abastecimiento

ABASTECIMIENTO

Fecha de vigencia: Diciembre 2023

7.6.2.1 Anexos administrativos

Formulario N°1: carta de aceptacion y declaracion del proponente.

Formulario N°2: declaracion conflicto de intereses firmado por el representante
legal de la empresa y legalizado ante notario publico.

Certificado de acreditacion.

Certificado de Autorizacién Sanitaria para funcionamiento de las instalaciones del
proveedor extendido por la SEREMI de Salud.

Garantia de seriedad de la oferta.

Formulario N°3: experiencia del proveedor (anexar referencias de hospitales,
clinicas o instituciones de salud relacionadas donde se usen satisfactoriamente

estos insumos).

7.6.2.2 Anexos técnicos

>

>
>
>

Certificado de registro ISP.

Certificacion 1SO o similar.

Certificado G.M.P, FDA, E.M.A o similares.
Politicas de canje.

7.6.2.3 Anexos econdmicos

>

Oferta econémica.

7.6.2.4 Criterios de evaluacién

Para la evaluacion de las licitaciones de dispositivos médicos en términos generales se

determinan los siguientes criterios de evaluacion:

Puntaje total de la oferta = A la suma de los siguientes criterios:

>
>

Oferta econdmica: 40 pts.

Oferta técnica: 40 pts.

» Plazo de entrega: 10 pts.
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» Servicio de post venta: 10 pts.

De acuerdo a lo anterior, los puntajes a considerar para cada uno de los criterios de

evaluacién es el siguiente:

Oferta econdémica (40 pts.)
i i i Precio (minimo entre los of erentes)
Puntaje precio ofrecido (oferentes X) : * 100
Precio of erente
Puntaje precio 0,40 * Puntaje precio ofrecido (oferentes X)
Oferta técnica (40 pts.) Puntaje
Certificacion de calidad 25
Ficha técnica 5
Experiencia 10
Para optar a este puntaje se debe acreditar:
a) Certificado de calidad

(25 puntos) Puntaje
Posee Certificacion 1SO, o similar vigente. 15
Posee Certificacion GMP, EMA, FDA, o similar vigente. 10
No Posee Certificacién 1SO, FDA, GMP, EMA o similar o no adjunta 0
informacion.

b) Ficha técnica

(5 puntos) Puntaje
Presenta ficha técnica en espafol. 5
Presenta ficha técnica en idioma extranjero. 2
No presenta ficha técnica. 0

c) Experiencia
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Experiencia Satisfactoria del proveedor (10 puntos) Puntaje
Presenta al menos 5 referencias de hospitales o clinicas donde se usen 10
satisfactoriamente estos insumos.
Presenta menos de 5 referencias de hospitales o clinicas donde se usen 5
satisfactoriamente estos insumos.
No presenta referencias de hospitales o clinicas donde se usen 0
satisfactoriamente estos insumos.

i. Plazo de entrega

Experiencia Satisfactoria del proveedor (10 puntos) Puntaje
Presenta al menos 5 referencias de Hospitales o Clinicas donde se usen 10
satisfactoriamente estos insumos
Presenta menos de 5 referencias de Hospitales o Clinicas donde se usen 5
satisfactoriamente estos insumos
No presenta referencias de Hospitales o Clinicas donde se usen 0
satisfactoriamente estos insumos

ii.  Servicio post venta

Servicio de post ventay representante en laregion (10 pts.) Puntaje

Politicas de canje (para obtener el puntaje de este sub-criterio las politicas
de canje deben considerar al menos 3 aspectos: canje por productos 5
dafiados, canje por errores de pedido, canje por préximo vencimiento).

Representante para la IV regién. 5

En caso de no adjuntar estos antecedentes, se le asignhara
automaticamente 0 puntos en este sub-criterio.

7.6.2.5 Evaluacion de licitaciones de dispositivos médicos

Luego que se cierran las licitaciones de dispositivos médicos en el Portal Mercado
Pulblico, estas son evaluadas por la Comisiébn Evaluadora aprobada por Resolucion
Fundada segun corresponda (si las bases asi lo estipulan), donde debe estar presente un
referente técnico de los diferentes servicios clinicos donde se utilizan los dispositivos

médicos a adquirir. La evidencia de la participacion del usuario clinico y los que forman
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parte de la Comisién Evaluadora se estipula en el Informe de la Comision (Anexo N° 2),
que es firmada por cada integrante en donde se recomienda la adjudicacién de los
diferentes proveedores que participaron en el proceso de acuerdo a la evaluacién de los

criterios planteados en las bases de la licitacion.

Una vez elaborado el informe de la Comision Evaluadora éste se presenta al Comité de

Adquisiciones para su sancion y autorizacién para su adjudicacioén.

7.6.3 Proceso de adquisicion de equipamiento clinico considerando su evaluacion
técnica

Para la adquisicion de equipamiento clinico a través de licitaciones publicas, el Jefe de la

Unidad de Abastecimiento es el responsable de la adquisicién y la elaboracién de las

bases administrativas, con participacion del personal técnico (Jefe de Equipos Médicos) y

quien elabora las especificaciones técnicas y revisa los criterios de evaluacion a

considerar, que en conjunto con las bases administrativas establecen las condiciones de

los equipos clinicos a adquirir, con participacion del usuario, segun servicio clinico.

No obstante lo anterior, en cada proceso licitatorio, es el jefe de la subunidad de
adquisiciones de insumos generales y servicios quien debera liderar el proceso para el

cumplimiento de la evaluacién técnica.

7.6.3.1 Sistema de Evaluacién de la calidad técnica del equipamiento clinico a ser
adquirido.

Luego que se cierran las licitaciones de equipamiento clinico en el portal mercado publico,
estas son evaluadas por la Comision Evaluadora, aprobada por Resolucion Fundada
conjuntamente con las Bases de Licitacion (si las bases asi lo estipulan), donde debe
estar presente personal técnico (encargado de equipos médicos) y el usuario del
equipamiento. La evidencia de la participacion del usuario clinico y los que forman parte
de la Comisién Evaluadora se estipula en el Informe de la Comisién (Anexo N°2), que es
firmada por cada integrante en donde se recomienda la adjudicacion de los diferentes

proveedores que participaron en el proceso de acuerdo a la evaluacion de los criterios
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planteados en las bases de la licitacion.

Una vez elaborado el informe de la Comision Evaluadora éste se presenta al Comité de

Adquisiciones para su sancion y autorizacién para su adjudicacioén.

A continuacion, se detalla el sistema de evaluacién del equipamiento clinico a adquirir a

través de licitaciones publicas:

7.6.3.2 Anexos administrativos

» Formulario N°1: Carta de aceptacién y declaracion del proponente.
» Formulario N°2: Declaracion conflicto de intereses firmado por el representante
legal de la empresa y firmada ante notario publico.

7.6.3.3 Anexos técnicos

» Cumplimiento de especificaciones técnicas.
Servicio técnico.

Programa especifico de capacitacion.
Oferta de mantencion.

Mantenimiento preventivo.

Valorizacion de repuesto e insumos

YV V. V V V V

Certificados de continuidad, de antigtiedad del equipo, cuadro de normas.

7.6.3.4 Anexos técnicos

> Oferta econémica.

7.6.3.5 Criterios de evaluacién

Para la evaluacion de las licitaciones de equipamiento clinico en términos generales se

determinan los siguientes criterios de evaluacion:

Puntaje total de la oferta = A la suma de los siguientes criterios:
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Precio: 35 %.
Servicio o asistencia técnica: 20 %.
Cumplimiento de especificaciones técnicas: 35 %.

Plazo de entrega: 5 %.

YV V V V V

Certificado de fabricacion del equipo: 5 %.

8]
=

Precio (35 %).

Oferta econ6mica (35 pts.)

Precio (minimo entre los of erentes)
*

100
Precio of erente

Puntaje precio ofrecido (oferentes X)

Puntaje precio 0,35 * Puntaje precio ofrecido (oferentes X)

b) Servicio técnico o asistencia técnica (20 %).

Se definen cuatro sub criterios para evaluar el servicio o asistencia técnica, que son:
meses de garantia, servicio técnico ofertado, capacitacién y mantencién preventiva, seguin
se observa en la siguiente tabla. Para el caso de las capacitaciones, la evaluacion

consiste en si el oferente prestara capacitacion a los usuarios de los equipos médicos

licitados.
Sub Criterios | Ponderacion Evaluacion Puntaje
Menos de 24 meses 0
gﬂaerZi?ig?MG) 25 04 De 25 a 36 meses 75
De 37 meses 0 mas 100
No posee servicio técnico 0
Servicio técnico Servicio técnico externo 30
ofertado (ST) 25% ST interno no autorizado por fabricante 60
ST interno autorizado por fabricante 100
Capacitacion No cumple 0
(®) 20% Cumple 100
Mantencion 30 % Menos de 2 mantenciones por MG 0
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preventiva (MP) 2 mantenciones preventivas por MG 50
3 mantenciones preventivas por MG 75
4 0 mas mantenciones preventivas por MG 100

Finalmente, el resultado del criterio de evaluacidon servicio o asistencia técnica es el
siguiente:

Servicio o Asistencia Técnica = (MG + ST + C + MP) = 0,20

¢) Cumplimiento de especificaciones técnicas (35 %)

Se considerara las caracteristicas técnicas solicitadas en las bases, de acuerdo al anexo
“Cumplimiento de Especificaciones Técnicas”. Se evalla en base al cumplimiento por las
caracteristicas técnicas especificadas en el anexo 2, que correspondera al 80 %, donde el
20% restante se puede asignar al plus adicional que entregue la empresa en la oferta

respectiva.

d) Plazo de entrega (5 %)

Plazo Puntaje
91 dias 0 mas 0 puntos
Entre 71y 90 dias 25 puntos
Entre 51y 70 dias 50 puntos
Entre 31 y 50 dias 70 puntos
Menor o igual a 30 dias 100 puntos

e) Certificado de fabricacion y procedencia del equipo (5 %)

Plazo Puntaje

Certificacion de calidad: FDA o TUV 0 CSA o CE o UL o
IEC 0 1SO, dependiendo de la procedencia del equipo

No presenta Certificacibn que acredite la calidad y
procedencia de los equipos.

100 puntos.

0 punto.
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7.7 Cierre de proceso de adquisicién

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Acta de Evaluacién o
Informe de la Comision, las jefaturas de las subunidades de adquisiciones son los
responsables de realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion necesaria

para fundamentar la decision final.

7.7.1 Fundamentacién de la decisién de adquisicién

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Acta de Evaluacion o Informe de
la Comisién, documentos que deben dar cuenta, en forma clara y ajustdndose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas bases, del resultado final del
proceso y de la decision final del hospital, y que debe ser anexado a la resolucién que

establece lo anterior.

7.7.2 Comunicados de resultados

Una vez concluido el proceso de licitacion, el funcionario responsable del proceso
licitatorio comunica a través del Portal Mercado Publico el resultado final del proceso, el
cual segun corresponda, termina con la resolucién de adjudicacion, firma de contrato y la
resolucion aprobatoria de contrato. Se debe tener en cuenta que en la finalizacién del
proceso se debe adjuntar en el portal toda la documentacién relevante que permita
visualizar con claridad a los proveedores participantes el resultado final de la propuesta

publica

Entre éstos documentos relevantes se encuentran la resoluciéon de adjudicacion, informe
de comisién evaluadora, certificado de disponibilidad presupuestaria y las aclaraciones al

proceso.

7.7.3 Resolucién de preguntas

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion

que el hospital realice, son recibidas por el Jefe de Abastecimiento. En caso de que otro
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funcionario del hospital reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algun
proceso de adquisicion del establecimiento debe derivar esta consulta al Jefe de la
Unidad de Abastecimiento quien es el responsable de gestionar las respuestas a cada
una de las inquietudes y derivar las consultas al referente técnico de cada uno de los

procesos.

El Jefe de Abastecimiento puede derivar la responsabilidad de respuesta a las consultas a
alguna de las subjefaturas de unidades por haber realizado ellas el proceso licitatorio, por
lo que deberan preparar la respuesta a la inquietud y remitirla al proveedor a través del
portal del mercado publico. La respuesta al proveedor debe ser enviada de acuerdo a lo
establecido en el calendario propuesto en la licitacion.

7.7.4 Gestion de reclamos

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma del mercado publico respecto de alguna irregularidad en el proceso de
adquisicion del hospital, sera el Jefe de Abastecimiento el responsable de responder
dichos reclamos a través del portal, ademas de tener la facultad de derivar el reclamo a
las Jefaturas de las Subunidades en el caso de que ellas hayan realizado el proceso
licitatorio. Segun sea el caso, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta,
las que deberan ser canalizadas a través de la funcionalidad disponible en

www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

En lo que se refiere a los reclamos por pago no oportuno es el Jefe de la Unidad de
Finanzas el responsable de responder dichas inquietudes a través de la funcionalidad

disponible en www.mercadopublico.cl.
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7.8 Procedimiento de recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, verificar e informar a las
unidades respectivas, la entrega de los bienes y servicios que se han solicitado y

adquirido.

A continuacién, se detalla los procedimientos para la recepcién y despacho de productos,

utilizados en las bodegas de Insumos Generales y de Farmacia.

7.8.1 Procedimiento general de recepcion

La recepcién puede ser de 2 tipos:

» Asociada a una orden de compra (producto de stock o consumo inmediato).
» Sin orden de compra.

En el primer caso corresponde una recepcion por compra, en el otro se realiza de forma
genérica habiendo considerando 2 formas. La recepcion genérica 1 corresponde a
productos que llegan, por ejemplo, de la Direccién de Salud y corresponden a programas
ministeriales o proyectos los que se ingresan a stock para que sean pedidos por la unidad

requirente.

La recepcion genérica 2 se asimila a un consumo inmediato, ya que se asocia a un centro

de costo al cual corresponde el destino del producto.

1. Este procedimiento se inicia con la recepcion de los productos junto a un documento
de respaldo, sea este: guia de despacho, factura o documento de salida de otra

institucion, el cual se contrasta con los elementos fisicos que se reciben.

2. Si los productos son entregados por alguna empresa de transporte, se revisan sélo
la cantidad de bultos, y posteriormente, al abrir las cajas se debe verificar el
documento de respaldo, asi como los suministros recibidos. Si corresponde a una
compra se debe revisar ademés la orden de compra asociada. Si la recepcion es

genérica se omite ese paso.
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Si en la factura o guia de despacho entregada junto con el pedido, no se cita el
namero de orden de compra, se debe realizar una bisqueda en sistema IBM, si esto

no es posible se realiza la consulta a la unidad compradora.

Si el producto es especifico de un &rea, ya sea equipo (médico o informatica),
prétesis, u otro similar se debe contar con el visto bueno de las unidades
involucradas de realizar la revision primaria, sea este personal de equipos médicos,

informatica o esterilizacién, segun sea el caso.

Cuando los bienes deben ser inventariados se da aviso a dicha unidad para que

proceda con el registro del bien.

Todos los equipos entregados deben haber cumplido los pasos detallados
anteriormente y con el pedido correspondiente o con la firma de recepcion conforme

de la unidad requirente en el caso de consumos inmediatos.

Los consumos inmediatos deben ser revisados en primera instancia por personal de
bodegas y posteriormente entregar al servicio. Todos los consumos inmediatos
deben ser retirados de la bodega en un plazo menor a 48 horas, en el caso de

productos refrigerados deben ser retirado durante el mismo dia.

Los materiales de ferreteria y construccibn deben ser entregados a servicios
generales, unidad requirente o inventariado, segun corresponda. El procedimiento

general procede como se describe:

®* Revisar los articulos, verificando que la cantidad, especificaciones y precio
concuerden con lo estipulado en la orden de compra de mercado publico, y
ademas, que el articulo este en buenas condiciones y su fecha de vencimiento

no haya caducado o esté muy proxima a vencer.

® Si todo estd conforme, da su visto bueno (V°B°), con firma y timbre en la

factura o guia de despacho.
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9.

10.

11.

7.8.2

Con r

bodeg

Una vez recibidos conformes los productos, el administrativo de bodega procede a
realizar la recepcion en el sistema IBM de los suministros asociandolos a una

orden de compra previa, se emite la recepcion en bodega.

El envio de documentacién a contabilidad debe considerar la factura y recepcion.
En este mismo proceso se debe llevar una planilla de registro con los documentos
entregados a contabilidad. En caso de ciertos equipos médicos, informaticos u
otros, es necesario adjuntar el acta de recepcion conforme firmado por la unidad
gue avala el buen estado de esos productos.

Las copias de la recepcion quedan archivadas de forma correlativa en las
bodegas. En el caso de facturas que presenten disconformidad, ya sea por
diferencia en precio, cantidades u otro aspecto, se registran en una planilla que
debe mantenerse actualizada y desde bodega se contacta al proveedor para
solicitar solucion. La factura no puede permanecer en bodega mas de 4 dias de
corridos; posterior a ese paso debe ser enviada a contabilidad con los correos de
respaldo en donde se expone la dificultad existente.

Almacenamiento y conservacion de insumos y farmacos

especto al almacenamiento de los dispositivos médicos, estos al ingresar a la

a son revisados, ingresados al sistema (stock o consumo inmediato), codificados y

almacenados de acuerdo a la fecha de vencimiento. En lo que se refiere a la conservacion

de los farmacos e insumos, la bodega cuenta con aire acondicionado que permite

mantener la temperatura adecuada para su almacenamiento. A su vez, cuenta con 2

refrigeradores los cuales preservan los farmacos e insumos que requieran cadena de frio.

Todos los farmacos permanecen almacenados en anaqueles, asi como también los

insumos, considerando excepcionalmente el almacenaje sobre pallets de aquellos

insum

0s que son de gran volumen.
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La subunidad de bodegas no realiza envasado de insumos clinicos, ya que éstos se
recepcionan, almacenan y luego son entregados a los diferentes servicios clinicos del

Hospital tal como son despachados por el proveedor.

7.8.3 Casos de excepcion de recepcion de productos

Toda vez que se verifigue la disconformidad en los articulos despachados por el
proveedor, se procede a rechazar los articulos cuestionados, dejando constancia del
motivo especifico en la factura o guia de despacho, y se informa por escrito al Jefe de

Bodegas. Las disconformidades que se pueden presentar, son las siguientes:

Fallas en la calidad o condiciones de algun articulo que se reciba en bodegas.
Cantidad entregada difiere a la descrita en los documentos.
Diferencia de precio.

YV V V VY

Recargos adicionales en la guia de despacho, no establecidos previamente, tales
como fletes, embalaje, entre otros.

7.8.4 Recepcion parcial de productos
Si los proveedores no envian la totalidad de los articulos adquiridos y sefialados en la

factura o guia de despacho, el funcionario encargado procede a:

1. Realizar recepcién de los articulos de acuerdo al procedimiento general de
recepcion ya estipulado.

2. Firmar y timbrar la factura o guia de despacho, comprobando que en ésta se

indican las cantidades realmente entregadas.
3. Registrar y almacenar los articulos segin normas establecidas en bodega.

4. Informar a la jefatura de bodega para contactarse con el proveedor e informar que
se requiere nota de crédito o en su defecto el envio de los suministros faltantes.

Posteriormente se envia la factura a contabilidad, con el correo de respaldo.
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7.8.5 Recepcion de productos extraordinarios de consumo inmediato

Para la entrega de consumos inmediatos, el funcionario encargado de realizar la

recepcién procede a lo siguiente:

1. Recibir los articulos, efectuando su revisibn de acuerdo con el procedimiento

general de recepcion.
2. Emitir el documento recepcién en bodega.

3. Informar a la unidad requirente la llegada de los articulos (via telefénica y/ o por
correo electronico) indicando que el retiro debe realizarse el mismo dia para
productos refrigerados y hasta en 48 horas para otros productos.

4. Al retirar el pedido, el personal de la unidad requirente debe firmar conforme la
recepcion en bodega.

7.8.6 Recepcion de articulos extraordinarios

Se utiliza este procedimiento cuando se trate de articulos que ingresen fuera de la fecha
establecida en la programacion mensual, para el cual se sigue el procedimiento general

de recepcion, informando a la unidad requirente de su llegada.

7.8.7 Devolucién de insumos desde los servicios hospitalarios

La devolucion desde un centro de costos a bodega puede ser por diversos motivos entre

los que se cuentan:

Error de envio.
Producto defectuoso.
Falla de calidad.
Fuera de uso.

Otro.

YV V V V V
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Los servicios hospitalarios o unidades que tengan que hacer una devolucion de productos
deben enviar un correo electronico a la Jefatura de la Sub Unidad de Bodega donde se
expliguen las razones para tal devolucion y se adjunten informacion complementaria que
apoye dichos fundamentos. La jefatura de la Sub Unidad de Bodega debe analizar el caso

y dar respuesta por la misma via, donde se debe indicar los cursos de accion a seguir.

Toda devolucion relacionada con la calidad del producto debe ser informada a los
encargados de la compra, para acordar con el proveedor la devolucion del producto,
debiendo ademés informar a bodega del acuerdo al cual se llegue.

Para informar acerca de fallas de calidad se debe considerar un plazo inferior a 30 dias
contados desde la entrega del insumo desde la bodega al servicio clinico correspondiente.

7.9 Procedimiento de pago

7.9.1 Recepcién de facturas

Los documentos contables de farmacos, dispositivos médicos e insumos generales llegan
directamente a las Bodegas de Farmacia, Dispositivos Médicos y Economato,
respectivamente. En algunos casos, los productos no llegan con la factura, sino que
llegan con guias de despacho, para lo cual se procede a revisar los lotes para efectuar la
recepcion y el almacenaje en los anaqueles segun la distribucion categorizada por

cbdigos de productos.

En el caso de los servicios, las facturas llegan al hospital a través de la Oficina de Partes
(en el caso de proveedores de otras regiones) y en algunas ocasiones principalmente los

proveedores locales entregan directamente las facturas en la unidad de abastecimiento.

Las facturas también pueden ser enviadas al correo institucional destinado para la

recepcion de facturas (facturas.hspcoquimbo@redsalud.gov.cl). En este caso estas

facturas son enviadas a la bodega correspondiente.
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7.9.2 Recepcion y traspasos de documentos a contabilidad

El documento de recepcion de suministros es firmado por el administrativo de la bodega
encargado de la recepcidn de productos. En el caso de entrega de consumos inmediatos,
dicha recepcion debe contar con el nombre firma y RUT de quien retira los productos

desde la bodega.

En todas las bodegas; farmacia, dispositivos médicos y economato, el administrativo
encargado realiza la recepcion de los suministros de acuerdo a la orden de compra del
sistema informético, si existieren dudas o discrepancias estas deben ser resueltas con la
unidad compradora. Al haber recepcion conforme se adjunta la orden de compra del
Portal de Mercado Publico, y se elabora una planilla la cual es enviada a contabilidad

junto a toda la documentacion para su registro.

En el caso de los servicios contratados por el hospital, las facturas o boletas de
honorarios son enviadas a la Unidad de Abastecimiento o a la Oficina de Partes, estos
ultimos derivan estos documentos a la Unidad de Abastecimiento. Posteriormente, se les
hace la recepcién en la Subunidad de Adquisiciones de Insumos Generales y Servicios
juntando todos los documentos asociados, como la orden de compra, actas de
recepciones de algunos servicios externalizados o de obras civiles, memorandums o
correos que respaldan también la gestion de compra para luego ser enviadas a la unidad

de contabilidad.

Las compras de bienes 0 servicios que tienen asociados un convenio de suministro, se
envian a contabilidad todos los documentos mencionados anteriormente, y en el caso de
los tratos directos y las exclusiones a la ley de compras publicas, se envian en conjunto

con la resolucion exenta que aprueba en cada caso la compra del bien o servicio.

7.9.3 Resolucion de pago

La Unidad de Finanzas efectla resoluciones de pago una vez por semana de todas las

facturas devengadas en la semana anterior, las cuales quedan en espera para ser
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pagadas segun la priorizaciébn sujeta al presupuesto disponible respaldado con su

resolucion respectiva que autoriza los pagos.

7.10 Politicade inventario

El alcance de la politica de inventario esta acotado a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados por parte de la Unidad de
Abastecimiento, concentrandose en grupos de productos en funcién del uso: articulos de
oficina, articulos de aseo, insumos computacionales, alimentos no perecibles, articulos
para mantencion del edificio, repuestos de equipos médicos, dispositivos médicos,

reactivos, farmacos, entre otros.

7.10.1 Objetivos

» Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como

criticos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la institucion.

» Establecer los volimenes de producto que se manejan en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean oOptimos y que representen un adecuado

costo de operacion.

» ldentificar 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.

7.10.2 Identificacion, localizacion y responsable de bodega
La sub Unidad de Bodega cuenta con 4 bodegas para el almacenamiento y distribucion de

productos.

Bodega de Farmacia: retune todos los farmacos y reactivos, asi como una parte de los

dispositivos médicos (aquellos de menor volumen).
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Bodega de Dispositivos Médicos: mantienen los sueros, concentrados, dispositivos

médicos de gran volumen como los guantes, delantales y yesos, entre otros.

Bodega de Insumos Generales o Economato: agrupa los productos como alimentos,

articulos informaticos, formularios, articulos de escritorio, ferreteria y articulos de aseo.

Bodega de Pyxis: retne los farmacos y dispositivos médicos que son distribuidos en los

servicios hospitalarios de forma diaria.

Los funcionarios de cada bodega son los responsables de la entrega a los diversos
servicios al hospital, asi como de mantener en condiciones adecuadas cada bodega
basada en:

» Normas técnicas bésicas.
» Normativa IAAS.
» Reglamentacion vigente en relacion a farmacos y estupefacientes.

7.10.3 Consumos

Los servicios y unidades de apoyo del hospital solicitan los insumos almacenados en
bodega, lo que se asocia a pedidos que pueden tener frecuencia mensual, quincenal o

extraordinaria. La Unidad de Farmacia es la Unica que es abastecida de manera semanal.

El consumo de productos puede corresponder a aquellos que se encuentran en stock o de
otros que son solicitados de manera especifica para una actividad, los cuales se

denominan consumos inmediatos.

Si el servicio o unidad cuenta con stock bajo de algun insumo éste es solicitado de

manera extraordinaria a bodega en donde se le entrega dependiendo del stock disponible.

7.10.4 Preparacién de inventarios

En el proceso de inventario se debe considerar la participacién de los funcionarios de

bodega quienes realizan los conteos en conjunto con personal de la Unidad Control de
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Inventarios, ademas de la unidad compradora quien debe analizar la informaciéon para

tomar las acciones correspondientes en cuanto a sobre stock o déficit de productos.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realiza el levantamiento del inventario junto a la Unidad de

Control de Inventarios.

El control de inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener, los cuales deben permitir la localizacion expedita y exactitud de la identificacion
de los componentes acorde a la codificacion por rubro.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias de éste,

considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de inventario.
Insuficiencia de inventario.
Robo.

Mermas.

YV V. V V VY

Desorden.

7.10.5 Procedimientos de mermas o productos vencidos

En las bodegas, con periodicidad mensual, se revisan los productos que permanecen

almacenados, principalmente en el tema de las fechas de vencimiento.

1. El personal encargado de revisar las existencias informa al Jefe de Bodega de la
llegada de productos con fecha de vencimiento inferior a 1 afio para proceder a
realizar los reclamos correspondientes, siempre que la orden de compra indique
como condicion que los productos adquiridos deben contar con mas de 1 afio de
vigencia.

2. Adicional al control de ingreso de productos, el encargado de la entrega de
farmacos o insumos lleva un registro de los productos acorde a los proximos

vencimientos a fin de priorizar la entrega de estos. La informacion obtenida es
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entregada a la unidad compradora a fin de que:
» Consulte canje con el laboratorio y/o proveedor que lo comercializa.

» Se pueda informar a la unidad hospitalaria que habitualmente lo solicita, para
que hagan uso del producto antes de esta fecha o algun otro usuario de la red
publica, para que a través del medio de canje se pueda utilizar el producto

antes de su vencimiento.

3. En el caso de que el producto no pueda ser utilizado y finalmente se cumpla la
fecha de vencimiento, como primera medida éste debe:

» Ser sacado del anaquel de la bodega, y almacenar en un lugar donde quede
indicado explicitamente y en forma visible que se trata de un medicamento

vencido y que no se podra utilizar.

» Informar mediante una resolucion a la Direccién del Hospital de que se
produjo el vencimiento en bodega de los productos debidamente identificados
con su coédigo IBM , descripcion, unidad de medida, cantidad y alguna
observacién si la requiere para que puedan ser dados de baja. De forma
paralela se da aviso a control de existencias a fin de que verifigue las
cantidades indicadas en la resolucion para que sean eliminadas segun

corresponda.

» Una vez aprobada la resolucion, se da aviso a la unidad de Prevenciéon de
Riesgos para informar del acopio de los productos y ésta coordine el retiro con

la empresa en convenio.

» La Unidad de Control de Inventarios realiza los ajustes de existencia de los
productos autorizados por resolucion para la eliminacion y asi actualizar el

stock de bodegas.
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7.11 Gestién de contrato con proveedores

En la Unidad de Abastecimiento existe la Subunidad de Convenios y Contratos que es la
encargada de realizar los convenios de suministros por montos mayores a 1000 UTM,
Donde la jefa de estad sub-unidad es la encargada de la oportuna formalizacién de los
actos administrativos de los contratos, ademas debera velar por el cumplimiento de los

plazos establecidos para cada tipo de licitacién.

Partiendo por el requerimiento de la necesidad desde algun servicio o unidad del hospital,
el desarrollo de las bases de la licitacion, evaluacion de las ofertas formando parte de la
Comision Evaluadora, adjudicar la licitacion, desarrollar el contrato y posteriormente
efectuar la Gestion de Contratos en la plataforma del Portal Mercado Publico.
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7.11.1 Ciclo de trabajo para la creacion de la ficha de contrato en ambiente

WEB

1. Crear ficha de contrato
en Mercado Publico
(Administrador)

2. Descargar ficha del
computador
(Administrador)

Publicar ficha en
Mercado Publico
(Supervisor)

3. Actualizar informacion

Validar informacion I
(Supervisor) de co_m_putador
(Administrador)

4. Subir ficha a Mercado
Publico (Administrador)
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7.11.2 Ciclo de trabajo para la creacién de la ficha de contrato en PC
usuario

1. Crear ficha de contrato
en Mercado Publico
(Administrador)

Publicar ficha en Mercado i Discf;rgs:af::ra 22l
Publico (Supervisor) (Administrador)

. : o 3. Actualizar informacion
Validar informacién
(Supervisor) LS co_rr!putador
(Administrador)

4. Subir ficha a Mercado
Publico (Administrador)
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7.11.3 Diagrama de flujo de procesos de convenios y contratos

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SERVICIO HOSPITALARIO SUBDIRECCION
ADMIMISTRATIVA
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7.12 Procedimiento de manejo de incidentes internos y externos

El Hospital de Coquimbo y sus respectivas Sub Unidades de Adquisiciones, da solucion a
todos los problemas que se pudieran generar producto de cualquier proceso de

adquisicion. Estos problemas se pueden categorizar en internos y externos:

a) Incidentes internos: los incidentes internos son todas las situaciones irregulares,
que involucren solo a funcionarios de la institucion, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia del proceso 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
gue haya afectado algun proceso administrativo u operativo, siendo el auditor
guien recomiende zanjar algunas observaciones al proceso, o si las condiciones lo

ameritan, instruir un sumario interno para sancionar eventuales responsabilidades




<]

Gobierno o 5
de Chile HOSPITAL SAN PABLO Pagina 75 de 85 Version 0.5
COQUIMBO p@@\xp@O
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Subdireccién Administrativa

DE LA UNIDAD DE Unidad de Abastecimiento

ABASTECIMIENTO

Fecha de vigencia: Diciembre 2023

b)

administrativas u operativas. Ademas de los antecedentes recopilados y
analizados, las sugerencias del auditor interno del hospital son revisadas por la
asesora juridica 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 institucidon, proveedores o
ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y
eficiencia del proceso 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
gue efectle una investigaciébn 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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8. INDICADORES

Con el objetivo de mejoramiento continuo y control de la gestion de abastecimiento se

analizan mensualmente una serie de indicadores, los cuales se describen a continuacion.
a) Indicador Mercado Publico

Tiene como objetivo cuantificar las modalidades de compra a través de la plataforma del
Portal de Mercado Publico, es decir, conocer cudl es el porcentaje de compras que se

realiza a través del convenio marco, licitacion publica y trato directo.

El calculo de este indicador es simple y se aplica de la siguiente manera:

] . Compras Convenio Marco
Porcentaje compras convenio marco = —— % 100
Total compras Mercado Publico

Compras por Licitaciones Publicas

Porcentaje licitaciones publicas =
J P Total compras Mercado Publico

. . Compras por trato directo
Porcentaje compras trato directo = —— % 100
Total compras Mercado Publico

Dentro de las tareas que tiene la Unidad de Abastecimiento es la disminucién paulatina de
las compras a través de tratos directos, por lo cual se trabaja en la concrecion de

convenios de suministros Y licitaciones por periodos pequefios de tiempos (3 y 6 meses).
b) Indicador de compras Cenabast

Permite conocer el porcentaje de compras que se realiza a través de la Central Nacional
de Abastecimiento, con respecto al total de compras que efectua el Hospital.
Compras por Cenabast

Porcentaje compras Cenabast = * 100
Total compras

Este indicador responde a un compromiso de gestién, el cual exige que se debe tener una

linea base de compras intermediadas que debe ir incrementandose en cortes trimestrales.
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9. ANEXOS

ANEXO N°1

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIENES /SERVICIOS
HOSPITAL SAN PABLO COQUIMBO

IDENTIFICACION UNIDAD: «.eitttuuusieeretansssesesrenssssesesnnsssssssssssssssassesesssssnsseseennes

FINANCIAMIENTO: HOSPITAL SAN PABLO DE COQUIMBO

PRESUPUESTO ESTIMADO: eeeiiieeieieeuununnnnseeeeeeeeeeeseaaseaeesesaaaaaasnnsnssnsssssseeeeees

ADJUNTA ESPECIFICACIONES TECNICAS: SI___ NO

CARACTERISTICAS TECNICAS:

CRITERIOS DE EVALUACION: PRECIO:
PLAZO ENTREGA:
CALIDAD TECNICA:

IDENTIFICAR RESPONSABLE: ... enoee e e
REFERENTE TECNICO DE LA ADQUISICION: ... ..ot
FECHA EN QUE SE REQUIERE EL BIEN O SERVICIO:......uuiieeieiiieie e
NOMBRE Y FIRMA
DE QUIEN LO SOLICITA

FECHA
...................................................................... TR T S

COTIZAR

ADQUIRIR

COMISION DE ADQUISICIONES
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ANEXO N° 2
FORMATO INFORME DE COMISION EVALUADORA
HOSPITAL SAN PABLO COQUIMBO
INFORME COMISION EVALUADORA N° LICITACION: “ ”

FECHA:
COMUNA: COQUIMBO

A. GENERALIDADES

1. Propuesta Publica:

2. Resolucion Aprueba Licitacion Publica:

3. Oferentes que presentaron ofertas a través del portal Mercado Publico y
participaron en
B. ANTECEDENTES CARPERTA ADMINISTRATIVA

B.1
Antecedentes Requeridos Observaciones
Anexo N° 1, Presentacion del oferente. Cumple
Documento bancario de seriedad de presentacion de la oferta]
Cumple
escaneado.

C. ANTECEDENTES CARPETA TECNICA

C1
Antecedentes Requeridos Observaciones
- Cumple con el 100% de las EETT, 80%
0 k)

énexo'f_ NZ’ T,Cgmpllmlento de Especificaciones del equipo y 20% plus

specificaciones Técnicas. adicional

Anexo N°3, Servicio Técnico. Autorizado por el fabricante

Anexo N°4, Programa Especifico de

Capacitacion Cumple

Anexo N°6, Oferta de Mantencién Cumple

Anexo N°7, Mantenimiento Preventivo Cada 6 meses
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Certificado de Servicio Técnico Cumple
Certificado de Continuidad Cumple
Certificado de Antigiiedad Cumple
Cuadro de Normas Cumple

D. ANALISIS CRITERIOS DE EVALUACION:

Para definir la oferta evaluada se determiné una puntuacién para cada criterio de
evaluacién (establecido en las Bases Administrativas del portal www.mercadopublico.cl),
considerando como puntaje maximo = 100 puntos. Se considera como puntaje minimo

para adjudicar 60 puntos.

Precio 25 %.

Servicio o asistencia técnica 15 %.

Cumplimiento de especificaciones técnicas 30 %.
Compatibilidad de equipo ofertado con central existente 10 %.

Plazo de entrega 15 %.

N NN

Documentos 5 %.
Metodologia y rangos de evaluacién:

a) Precio 25 %: Para la evaluacién de este criterio, se calculard inversamente
proporcional, utilizando la siguiente formula:
Precio (minimo entre of erentes)

Porcentaje precio (oferente X) = Precio (of erente X) * 100

Puntaje precio = 25 * Porfentaje precio ofrecido (oferente X)

b) Servicio o asistencia técnica 15 %: Se consideraran los siguientes sub criterios:
meses de garantia, servicio técnico ofertado, capacitaciéon, mantencion preventiva

y tiempo de respuesta.

» Meses de garantia 25 %.

> Servicio técnico ofertado 20 %.
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» Capacitacién 15 %.
» Mantencion preventiva 25 %.

» Tiempo de respuesta 15 %.

i. Meses de garantia (25 %): Se evalla de acuerdo a la siguiente tabla.

De 37 0 mas meses 100 puntos

De 24 a 36 meses 75 puntos

Menos de 24 meses 0 puntos

MG = Puntos * 0.25

ii. Servicio técnico ofertado (20 %): Se evalia el servicio técnico, de
acuerdo a lo siguiente. El oferente debe poseer servicio técnico interno y

detallar datos de sus técnicos.

Servicio Técnico Interno autorizado por el fabricante 100 puntos
Servicio Técnico Interno No autorizado por el fabricante 60 puntos
Servicio Técnico Externo 30 puntos
No posee servicio técnico 0 puntos

ST = Puntos * 0.20

iii.  Capacitacion (15 %): Se evalla si el oferente prestara capacitacion a los

usuarios de los equipos médicos licitados, de acuerdo a la siguiente tabla.

Cumple 100 puntos

No cumple 0 puntos

C = Puntos * 0.15

iv. Mantenimiento Preventivo (25 %): Se evalla si el oferente presta
mantenimiento preventivo a los equipos meédicos, de acuerdo a la siguiente

tabla.
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Mas de una mantencidn por cada 6 meses de garantia 100 puntos
Una mantencidn por cada 6 meses de garantia 50 puntos
Menos de una mantencién por cada 6 meses de garantia 0 puntos

MP = Puntos * 0.25

v. Tiempo de Respuesta (15 %): Se evalua que el oferente tenga el menor

tiempo de respuesta en terreno al ser requerido por el hospital.

0 a 24 horas 100 puntos
25 a 48 horas 60 puntos
49 a 72 horas 30 puntos
73 0 mas horas 0 puntos

TR = Puntos * 0.15
Finalmente el resultado del criterio de evaluacién servicio o asistencia técnica, seria el
siguiente:
Servicio o Asistencia Técnica = (MG + ST+ C+ MP + TR) * 0.25

¢) Cumplimiento de especificaciones técnicas 30 %: Se considera las
caracteristicas técnicas solicitadas en las bases. Se evalla en base al puntaje
asignado a las especificaciones técnicas indicada en el anexo 2. El cumplimiento
de todas las especificaciones técnicas tendra una ponderacién del 80 % del 30 %
del factor principal, dejando un 20 % del 30 % del factor principal para el plus

adicional que oferte la empresa y que debera explicitar en su oferta.
Cumplimiento de especificaciones técnicas = Puntos * 0.3

d) Compatibilidad de equipo ofertado con central de monitoreo existente 10 %:
Para este factor se considera la compatibilidad del equipo ofertado con la central
de monitoreo existente en el hospital, cuya compatibilidad debera demostrarse con
un documento formal de fabricacién de la empresa en el cual se explicita dicha

compatibilidad.
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Presenta certificado de fabrica de compatibilidad de equipos 100 puntos
Presenta certificado de compatibilidad de empresa representante de la

60 puntos
marca
No presenta certificado de compatibilidad de equipos 0 puntos

Compatibilidad de equipo ofertado = Puntos * 0.10

e) Plazo de entrega 15 %: Se evalla de acuerdo a la siguiente tabla:

Menor o igual a 15 dias | 100 puntos
Entre 16 a 50 dias 75 puntos
Entre 51 a 70 dias 50 puntos
Entre 71 a 90 dias 25 puntos
91 y mas dias 0 puntos

Plazo entrega = Puntos * 0.15

f) Documentos 5%: Se evalla de acuerdo a la siguiente tabla:

Certificado:

A=(FDAoTUV0oCSAoCEoULOIEC0ISO)

B = Software de central de monitoreo, mas llave de instalacion
C = Pauta de mantenimiento

Entrega: A,ByC 100 puntos

25 puntos (se debe realizar una evaluacion si se

Entrega: A+B o B+C o0 A+C ; .
considera la compra del equipo)

Entrega uno o ninguno 0 puntos, se debe realizar una evaluacion si se considera
la compra del equipo

Plazo entrega = Puntos * 0.05

E. ANALISIS PROPUESTAS
De acuerdo al cuadro Anexo al informe la Comisién Evalu6 el siguiente resumen de las

ofertas:




@) Gobierno N 5
de Chile HOSPITAL SAN PABLO Pagina 83 de 85 Version 0.5

COQUIMBO PCa@\“*‘*’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Subdireccién Administrativa
DE LA UNIDAD DE Unidad de Abastecimiento

ABASTECIMIENTO

Fecha de vigencia: Diciembre 2023

F. PROPUESTA
De acuerdo al andlisis de las ofertas, la comision evaluadora propone adjudicar de
acuerdo al resultado de las ponderaciones:

Firman en conformidad:

Coquimbo,

Los funcionarios que suscriben la presenta acta, declaran no tener conflicto de intereses
con ninguno de los oferentes de acuerdo a lo dispuesto en la ley N° 19886 de Compras
Publicas Articulo N°4, Ley N°20.285 de transparencia de la funcion puablica y de acceso a
la informacion de la administracion del estado y lo referente a lo establecido en el Estatuto

Administrativo.
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ANEXO N°3

FORMATO FORMULARIO DE EVALUACION DE INSUMOS
HOSPITAL SAN PABLO COQUIMBO
FORMULARIO DE EVALUACION INSUMOS

EVALUACION:
Caracteristica Descripcion Cumpl No No
e cumple | aplica
Presentacién | El empaque permite identificar facilmente el producto
2 pts. y es adecuado para el insumo que contiene.
Funcionalidad | Tanto el empaque como el insumo, son faciles de usar
2 pts. y comodos para el manipulador.
. El producto brinda confianza para su uso en pacientes
Calidad . : -
y es efectivo, garantizando el cumplimiento del
2 pts. -
objetivo.
Seguridad El manejo del insumo es seguro tanto para el
2 pts. manipulador como para el paciente.
Vigencia Presenta fechas de elaboracion y vencimiento
2 pts. legibles.
EStezngf:C'on Indica el método de esterilizacion.

Comentarios y/o sugerencias (ej: recomienda incorporarlo reemplazando al insumo existente,

considerar como alternativa, no recomienda su uso, etc.).

Firma evaluador
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ANEXO N° 4

HOJA DE ACTUALIZACION DOCUMENTACION

Elaborado por 6 Revisado Autorizado o o Fecha de Modificacién
Paginas Sustituidas

Modificado por por por Dia Mes Afio




