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RESOLUCION EXENTA N° v

RANCAGUA, 34 (. 2021

VISTOS:

Lo establecido en iz Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su comrespondiente Reglamento, fijado per el D.S. N® 250/04 del
Ministerio de Hacienda y sus modificaciones posteriores; el DFL N°1 de Salud, de 2005, que fijd el texic refundido, coordinado
y sistemnatizado det DL N°2.763, de 1879 vy de ias Leyes N°18.933 y N°18.469, el Decreto Exento N°115 de fecha 20 de abrit de
2016 que modifico Resolucion N® 419 de 1984 dei Ministerio de Salud que determina y clasifica los Establecimientos
Asistenciaies del Servicios de Salud Libertador General Bemardo O'Higgins en cuanto cambia la denominacian del Hospital
Regional Rancagua por la de Hospital Regional Libertador Bernardo O’Higgins; Las facuitades conferidas por el Decreto de
Salud N°38, de 2005, Reglamento Organico de ios establecimientos de Salud de menor complejidad y de los establecimientos
de autogestion en red; ei Decreto de Salud N° 3, de 2006, que modifica el decreto N° 38, de 2005, ya citado; La Resolucion
Exenta N® 3270 de fecha 07 de julio de 2020 del Hospital Regicnal Libertador Bernarde O'Higgins de ia subregancia en el cargo
de Director del Hospital Regional Libertador Bernardo O’Higgins; Lo dispuesto en el texto de la Resolucidn N° 7, de fecha 26 de
marzo de 2019, de la Contraloria General de la Repliblica, gue Fija normas sobre exencién del framite de toma de razén, y

CONSIDERANDC:

1.- Que, el Hospital Regional Libertador Bemardo O'Higgins es un
establecimiento auto gestionade de alta complejidad, por lo que requieren para su funcionamiento de una variada gama de

productos o servicios, que deben ser adquiridos, en gran parte a proveedores nacionales a través dei Sitio Mercado Pdblico.

2.- Que, dada la alta especializacion de actividades, se requieren
adquirir grandes volmenes de medicamentos, insumos médico-quirdrgico, reactives, protesis, ortesis, los que son agrupados
en "adquisiciones de insumos" y aimacenados en bodegas especiales para ello. Paralelo a fo anterior, existe otro dmbito de
adquisiciones que, si bien no va en directo use a los pacientes, son indispensables para et desarrolle de la actividad hospitataria,
como son insumos de aseo, escritorio, computacionales, repuestos, alimentos, formularios y equipamiento, los que son
agrupados en la denominada "adquisiciones generales o de economato”.

3.- Que, ta compiejidad del sistema de abastecimiento, en el marco ya
enunciado, no es un tema menor, por tanto, requiere de rormas y procedimientos que regulen y cautelen las diferentes
fransacciones u operaciones que deban eiecutarse, de tal manera que, a aparte de propender a la eficiencia en el uso de los
recursos financieros, se evile 0 minimice hechos refiidos con la legislacion vigente.

4.- Que, en virtud de lo precedentemente seftalado, resulta del todo
necesario tener un manual de Procedimientos de Adquisiciones, por lo que dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1.- APRUEBESE, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES para el Hospital Regional Libertador Bernardo O'Higgins, que es del siguiente fenor:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
HOSPITAL REGIONAL LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS

1.- INTRODUCCION

El Hospital Regional Rancagua es un establecimiento auto gestionado de aita complefidad, por lo que requieren para su
funcionamiento de una variada gama de productos o servicios, que deben ser adquiridos, en gran parte a proveedores nacionates
a través del Sitio Mercado Pibico.

Dada la alta especializacion de actividades, se requieren adquirir grandes volimenes de medicamentos, insumos médico-
quirlrgico, reactivos, prétesis, rtesis, los que son agrupados en “adquisiciones de insumos” y almacenados en hodegas
especiales para ello. Paralelc a lo anterior, existe otro ambito de adquisiciones que, si bien no va en directo uso a los pacientes,
son indispensables para el desarrollo de fa actividad hospitalaria, como son insumos de aseo, escritorie, computacionales,
repuestos, alimentos, formularios y equipamiente, los que son agrupados en ia denominada "adquisiciones generales o de
economato”.

A lo anteriormente sefialado, se debe agregar todas las soficitudes de compra de servicios, en todas las areas que la institucion
pueda requerir.

La complejidad del sistema de abastecimiento, en el marce ya enunciado, no es un tema menor, por tanto, reguiere de normas
y procedimientos que reguten y cautelen las diferentes transacciones u operaciones que deban gjecutarse, de tal manera que, a
aparte de propender a la eficiencia en i uso de los recursos financieros, se evite o minimice hechos relacionados con |a
legislacion vigente,

En ef presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales procedimientos relacionados con el abastecimiento,
asl como las normas y leyes que rigen |as materias.

Con esta fecha entra en vigencia este Manual de procedimiento de adquisiciones, que se dicta en cu mplimiente de lo establecido
en Decreto N°1410 dei Ministerio de Macienda, de fecha 09 de septiembre de 2014, que modifica Reglamento de la Ley NO
19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el
desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estandarizar e instaurar procedimientos de Adquisiciones para las unidades de compra del Hospital Regional Rancagua, de
acuerdo a las exigencias de la legislacion vigente, segln la Ley N ©19.886, de Ley de Bases sobre contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, de manera tal que se facilite el eficiente uso de los recursos humanas, financieros y
tecnologicos, optimizando los procedimientos de compras, almacenamiento y distribucion de los articulos o servicios, permitiendo
un adecuado control y ta debida observacion de las normas legales y de probidad vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

@ Entregar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compras que se realizaran en el
Hospital Regional Rancagua

#  Indicar procedimientos generales para |a adquisicion, recepcion, almacenamiento y distribucién de los articulos adquiridos.

@ Servir como un documento de apoyo para fa ejecucion de las actividades propias de las Unidades de compra del Hospital
y |2 Elaboracion de sus propios Manuales internos.

AMBITO DE ACCION DEL MANUAL
Se aplicara a las Unidades de compra del Hospital Regional Rancagua
SANCION, EVALUACION Y CONTROL

Responsables de la Aplicacion y Control,

El presente Manual sera visado y sancionado por el Director del Hospital Regional Rancagua.

El cumplimiento se verificara a través de! Departamento de Auditoria del Hospital Regional Rancagua

Los resuitados de estos controles servirén para evaluar la efectiva aplicacion de los procedimientos indicados en cada caso.

2. DEFINICIONES TECNICAS

Para efecto del presente Manuat, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion ya sea en plural
singular, segin el articulo 2 del Decreto 250 que aprueba el Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas de la Ley de
Compras:

® Bodega: Espacio fisico organizado destinade a almacenar los productos de uso general y consumo frecuente adquirides
con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periddica, que debera cumplir ciertos requerimientos minimos detallados en el presente manual.
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Boleta de Garantia; Documento mercantil de orden administrative vio legal que tiene como funcién respaldar os actos de
compras, ya sea para cursar soficitudes, llamados a ficitacion (seriedad de ia oferta), como tambien la recepcidn conforme
de un bien yio servicio {fief cumplimiento de contrate). En casos en gue el monto de la contratacién sea superior a UTM
1000 sera siempre exigible.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es el documento oficial de respaldo presupuestario & una Licitacion y/o
compra efectuada por el Servicio de Salud
Factura: Documento tributario que respalda ef pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que esta
asociado a una orden de compra.
Guia de Despacho: Documento tributario, de registro intemo, utilizado para trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia
otros lugares de la institucion.
Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la unidad
demandante y proveedor, tiene como funcion respaidar ios actos de compras o 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 &l documento ¢ en forma elecironica segin fo establezcan los procedimientos.
Portal Mercado Publico: (www.mercadopiblico.cl), Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de 1a
Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Plblica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE
COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus
Bienes yfo Servicios.
Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto ¢ servicio que el Usuario Requirente solicita a
Abastecimiento del Hospital Regional Rancagua.
Resolucién Fundada: Acto administrativo dictade por la auteridad competente del Hospital Regional Rancagua, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad plblica, adjudicando la compra de bienes
y/o Servicios a uno 0 mas proveedores y/o aceptando un contrato de prestacion de servicios.
Adjudicacion; Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno 0 mas Oferentes
para la suscripcion de un Contraic de Suministre o Servicios, regido por la Ley N © 15.886, en adelante, también, la "Ley
de Compras”.
Adjudicatario: Cferente al cual le ha side aceptada una oferta o una colizacion en un Proceso de Compras, para la
suscripcion del contrato definitivo.
Bases: Documentos aprobados por [a autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones vy
especificaciones, establecidos por ia Entidad Licitante, gue describen los bienes y servicios a coniratar y requlan €l Proceso
de Compras y el contrato definitivo. Incluyen tas Bases Administrativas y Bases Técnicas.

& Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general y/o

patticular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaiuacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

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

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes v/o servicios y sus correspondientes condiciones de confratacion,
previamente licitados y adjudicados por fa Direccion y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de ias
Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion de Compras Piblicas, que acredita
que una determinada persona natural o juridica se encuenira inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o senvicios a las Entidades, en virtud de la Ley de Compras y del presente
Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o ! arrendamiento, inclusc con opcidn
de compra, de productos o bienes muebles.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las enfidades de la Administracion def Estado encomiendan a una persona
natural o juridica fa ejecucion de tareas, actividades o la elaboracidn de productos intangibies.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran fener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados segln lo sefialade en el capitulo X3, def Decrefo
NO 250 que aprusba ef Reglamento de la Ley N©19.886.
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Servicios Generales: Aguellos que no requieren un desarroilo intelectual intensivo en su ejecugion, de caracter estandar,
rutinario o de com(in conocimiente.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa
para la prestacion de lo requerido por la eniidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte
telefdnico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, enire otros.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el suministro directo
de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y deméas condiciones establecidas en dicho convenio.

Direccion de Compras o Direccidn: La Direccidén de Compras y Contratacion Piblica.

Entidades: Los organos y servicios indicados en el articulo 1 ¢de la ley N 0 18.575, salvo las empresas publicas creadas
por ley y demas casos que la ley sefiale.
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Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras Piblicas, que llama o invita a un Proceso de Compras.
Formulario: Formato o documentos elaborados por 1a Direccion, los cuales deberan ser completados por las Entidades
interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a traves del Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacion
electronica.

Ley de Compras: Ley N ©18.886 de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
Licitacidn o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo
dispenga, mediante el cual ta Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente,

Licitacion o Propuesta Pdblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado ptbiico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fiiadas, formulen propuestas,
de enfre las cuales se seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Clerente: Proveedor que participa en un Procesc de Compras, presentande una oferta o cotizacion.

Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Procesc de compras y confratacion de bienes y/o servicios, a través de algln
mecanisme establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyende los Convenios Marcos, Licitacion Plblica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacién Directa.

Proveedor. Persona naturat o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de [as mismas, que puedan proporcionar bienes
ylo servicios a las Entidades. _
Proveedor Inscrite: Proveedor gue se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.
Registro de Proveedores: Regisire elecironico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion, de conformidad a lo preserito
por la Ley de Compras Publicas.

Reglamente: El reglamento N 9250, que regula la Compras y Contrataciones Plblicas.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacion de compras y confratacion publicas y de otros medios para 1z compra y
contratacion elecirdnica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software,
hardware e infraestructura electrdnica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.
Términos de Referencia: Piego de condiciones gue regula el proceso de Trato o Contratacian Direcia y |a forma en que
deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de |a negociacion debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefiatados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

Usuario comprador; funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de una Entidad Licitante
en los terminos previstos en el articulo 5 de este reglamento.

Usuario oferente; Persona nafural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con el fin de participar en los Procesos
de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a través del Sistema
de informacidn.

Cotizacion: Requerimiento de informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio,
Documentos adminisfrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal, situacion econémica y financiera
de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas,

Union Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para fa prestacion de una oferta en caso
de licitaciones, o para |a suscripcidn de un contrato, en caso de Trato o Contratacién Directa.

Para los efectos del presente insfrumento, ias siglas que se indican tendran los siguientes significados:

s AG : Administracion General.
s ADG : Adquisicion.
o (M : Convenio Marco.
s  Chile Compra : Direccion de Compras y Confratacién Piblica.
» R : Licitacion Pdblica igual o mayor & 5.000 UTM
« L0  Licitacion Publica igual o mayor a 2.000 UTM e inferior a
5.000 UTM.
= P : Licitacion Publica iguat o mayor a 1.000 UTM & inferior a
2.000 UTM.
s LE : Licitacion Plblica iguat o mayer a 100 UTM e infericr a
1.000 UTM.
« : Licitacion Plblica inferior a 100 UTM.
« TD : Trato Directo.
e MP : Mercado Publico.
e OE : Orden de Compra.
s &P : Servicie Puablico.
« TDR : Terminos de Referencia.
e UC : Unidad de Compra.



3 NORMATIVA QUE REGULA El. PROCESO DE COMPRA

Ley N ©14.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley
de Compras” y sus modificacicnes.
Decreto N 0250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N ©19.886, en adelante "el
Reglamento”, y sus medificaciones,

DFL 1 19,653 que fija ef texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

Resolucion N ¢520, de 1996, de la Contraloria General de la RepUblica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado, gue establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.

Ley N ©20.730 del lobby.

Normas e Instrucciones para |z ejecucion del Presupueste y sobre materias especificas, sancionadas por Resolucion
ylo Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son précticos y dictados afio a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore {a Ley de Presupuesto.

Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma N © 19,799,

Ley N 920,285, sobre acceso a la informacién pubiica.

Ley N ©19.937, de 24 de Feb. de 2004, que modifica ¢l B.L. N ©2.763, dei afio 1979, con fa finalidad de establecer una
nueva concepcion de ta Autoridad Sanitaria, distintas modalidades de Gestion y fortalecer la participacion ciudadana
Ley N ©18.575, fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley organica constifucional de bases generales de
la administracién del estado.

Politicas y condiciones de uso del Sitio Mercado Pubiice, instruccion gue la Direccion de Compras Publicas emite para
uniformar la operatoria en el Sitio www.mercadopublico.cl

Directivas de ChileCompra.

DS. 140 Minsat: Art. 3% determina Subrogancia.

DL 2763/79 reorganiza el Ministerio de Salud y crea los servicios de salud, el Fondo Nacionat de Salud, el Instituto de
Salud Piblica de chile y la Central de Abastecimiento del sistema nacional de servicios de salud

DFL1/05 Minsal: refunde coordina y sintetiza DL 2.763.

Res. Ex. N ©2006/17-C6-05 de la Direccidn de Servicio de Salud: Delega facultad de compra & Hospital Regional
Rancagua, vigente a la fecha de aprobacion de éste Manual,

Circutar N 202 de fecha 21 enero 2013, imparte Instrucciones Contratacion de Compras de Servicio.

Circutar N 903 de fecha 21 enero 2013, Direcirices en materias de Gestion de Adguisiciones, Distribucion o
Administracion de Bodegas

Reglamento interno de la Institucion aprobado por resclucion.

Reselucion N ©1 ,600, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del framite de toma
de razon.

Dictamenes de Contraloria General de la Republica, sobre compras y contrataciones publicas.

Ord. N ©259 de 26 febrero 2013, determina observaterio de Compras Piblicas y remisidn de Informacion.

4. ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

4.1 Departamentas y Unidades involucradas en ef proceso y respensahles

Los funcionarios, departamentos y unidades involicradas en el proceso de adquisiciones de la institucion son:

Director Hospital: Responsable de generar condiciones para gue las &reas de la organizacion realicen los procesos
de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los proceses de compra, sean directas ¢ delegadas.

Administrador/a del Sistema Chile Compra: Nombrade por ia Auteridad de la Institucion, corresponde & un perfil del
sistema www.mercadopublico.¢}, el cual es responsabie de: 1

s Crear, modificar y desactivar usuarios

«  Determinar perfiles de cada usuaric, como supervisores y compradores, seglin requerimientos de las jefaturas.
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar Iz informacion institucional registrada en el Sistema.




Subir [as respuestas a reclamos y publicaciones en general.

Administrador/a Suplente del Sistema Chile Compra: Es responsable de administrar el Sistema Chile Compra en
ausencia del/a Administrader/a Chile Compra, es nombrado por fa Autoridad de la Institucion.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas para, a través del intranet o de
documentos internos, generar requerimientos de compra. Los Usuarics requirentes deben enviar a fa Unidad Gestin
de Compra, a través de la intranet o de los procesos administrativos internas, fos requerimientos generados.

Unidad Requirente: Unidad a fa que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Licitaciones; Es el encargado de realizar los procesos licitatorios y grandes compras, aplicando la
normativa vigente de compras publicas el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Unidad de Compral Adquisiciones: Es e! encargado de coordinar ia Gestion de Abastecimiento de fa Institucion Y
gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra nommativa relacionada.

Unidad de Bodega: encargada del almacenamiento, registro y distribucién de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de fa Institucion, como asi mismo entregar fos informes y
estudios pertinentes a la gestién de Bodegas.

Operadoresfas de compras: funcionarios de la Unidad ias diferentes unidades de relacionadas con el proceso de
adquisiciones, encargados de ingresar en www.mercadopublico.cl los requerimientos generados por los Usuarios
Requirentes entregados a traves de documentos internos, por bienes o servicios.

Supervisoreslas de Compras: funcionarios de la Unidad las diferentes unidades de relacionadas con el procesc de
adquisiciones, encargados revisar y de validar los requerimientes de compra para posteriormente publlcarlos en
www.mercadopublico.cl.

Comité de compras: Responsable de revisar las solicitudes de compras y solicitar los respaldos técnicos y
administrativos que justifiquen la compra,

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: director, Sub Direccion Administrativa y Medica, Comité de
Compras, Departamento de Finanzas, Departamento Juridico, Departamento de Abastecimiento, Departamento de
Servicios y Licitaciones, todas participes conforme a su funcion siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de
Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econdmices, y de materializacion de los pagos, justificaciones
técnicas, entre ofras areas, Estos Departamentos y/o unidades que se mencionan en funcién de su rol, apoyan i_a
gestion del proceso de adquisiciones.

Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas al establecimiento, convecada para integrar un
equipe multidisciptinaric que se redne para evaluar ofertas y proponer el resuftado de un llamade a Licitacion. Su
creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o privada, y estara, consignada en la
Resolucion que aprueba las respectivas Bases de Licitacion, cuya decisidn de evaluacion sera evacuada en documento
flamado "Acta de Pre-adjudicacion”.

Gestion de Compra: Proceso de compra de los requerimientos reatizados al Servicio por los Usuarios requirentes de
manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimienic institucional.

Jefela Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de ias Ordenes de
Compra, contratos y pagos relacionados con los procesos de compras.

Abogado/a o Asesoria Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucicn, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los precesos de
compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias iuridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y confratos de la
Administracidn.

4. a.- Roles involucrados en el procesoy Competencias requeridas

Se entiende como competencias los conocimientos, tecnicas y habilidades con que deben contar los funcionarios mvo!ucradas
en los procesos de adquisiciones de la Institucidn, :
Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por Iz Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Con la finaiidad de optimizar et recurso humano, usuario de esta herramienta, y asi obtener mejores resultados en la Unidad se
hara uso pericdicamente de los talleres de capacitacion ofrecidos por la Direccion de Compras Publicas.

Todo usuario de fa plataforma de mercado publico debera acreditar competencias mediante el proceso de acreditacion respect
de acuerdo a ios plazos establecidos por [a Direccidn de Contratacion y Compras Publicas.

Cargo Roles Competencias yfo Conocimientos
Director de Hospital . Autorizar los requerimientos y Confrolar ef| Ley de Compras y Confrataciones
cumplimiento de ta Normativa Pablicas deméas normativa
atingente.
Comité de Compras Autorizar y revisar solicitudes de compra ley de Compras y Contratacicnes
Pablicas y demas normativa atingente




Subdirector Administrativo

Autorizar los reguerimientos, instruye y
Controla el cumplimiento de la Normativa

Ley de Compras y Confrataciones
Pulblicas y demas normativa atingente.

Subdirector Médico

Gestionar solicitud de los Ley de Garantias GES, Ley de Compras
requerimientos y Contrataciones Pdblicas demés
_ normativa atingente.
Jefe Unidad Requirente Elaborar Bases Técnicas o Términos de Ley de Garantias GES, Ley de Compras,
: Referencia especificos de cada solicitud. conocimientos especificos del cargo.
ééfe Departamento de | Gestiona y distribuye solicitudes autorizadas | Ley: de Compras, conoccimientos
Servicios y Licitaciones por director, SDA ¢ comité de compras, & la | especificos del carge, Manual de

unidad de Licitaciones comespondientes

Organizacion de Departamento vy

_ segun ta materia. Unidades.
Jefe Departamento de | Gestiona y distribuye solicitudes autorizadas | Ley de Compras,  conocimientos
Abastecimiento por director, SDA o comité de compras, a fa | especificos del cargo, Manual de

unidad de Compras correspondientes segun
ia materia.

Organizacién de
Unidades.

Departamento  y

Jefe de Licitaciones

Elaborar Bases Administrativas y velar por
cumplimientos de plazos y normas Desarrollar
al proceso de Compra de convenios de
suministros y grandes compras.

Desarrollar gestionar {os requerimientos,
distribuir y confrotar

Gestores de Adquisicién

Profesionales yio Técnicos
responsables de publicar, y gestionar e
proceso

Ley de Garantias GES, Ley de Compras,
conocimienios especificos del car o

Depto. Juridico

Velar por la comecta aplicacion vy
cumplimiento de la normativa vigente de
compras pdblicas y otras relacionadas con el
proceso.

Ley de Garantias GES, Ley de Compras
PGhlicas, conocimientos especificos del
cargo.

Depto. Finanzas

Revisa, registra entrega el Presupuesto para
cada Adguisicion para posteriormente
proceder a su pago.

Ley de Presupuestos,
Compras Publicas y Conocimientos ded
cargo

Secretaria

Registro, Recepcion y distribucién de la
documentacién.

Normas e insirucciones.

4. b.- Proceso de adquisiciones en general

Comprende Iz recepcion de ias solicitudes de compra, la definicién de los requerimientos, la planificacién de las compras, la
seleccion del mecanismo de compra, la recepeidn, almacenamiento y distribucion de los bienes materiales que requiere el
hospital para su normal funcionamiento, L.os bienes materiales se refieren a recursos iales como materia prima, insumaos,
reactivos, medicamentos, protesis, maquinas, equipos médicos, materiales de oficina, aseo, mobiliario, efc., como tambien
confratos de fletes, servicios de aseo, arriendos y otros. De acuerdo a ordinario 1753 del 21-07-07 de ia subsecretaria de redes
asistenciales del Ministerio de Satud, donde definen las politicas de compras de insumos médicos y medicamentos que se
gestionan a fraves de CENABAST.

Condiciones Basicas:

El Usuario Requirente enviara al comité de compra o SDA ¢ Director, a través de una Solicitud de Reguerimiento, la necesidad
del bien o servicio a adquiric no programado previamente, considerande un plaze minime de anticipacion a la entrega del
requerimiento.

Individualizacién del producto o servicio a contratar debe sefialar ai mencs lo siguiente:

Cantidad requerida.

Especificaciones Técnicas requeridas.

Monto total estimado para la contratacion

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

il

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que reafice la Institucion, deberd realizarse a fravés de
www.mercadopublico.cl. Este seré el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De |a misma
forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por el Mercado Publico para la elaboracion de Bases y Términos de
referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublica.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.




Articuio 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera det Sistema de Informacion,
en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumic que los posibles proveedores no cuentan con los medios
tecnologicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser
justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad #cnica del Sistema de Informacion, circunstancia que deberd ser ratificada por Ia
Direccion mediante el correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de
las 24 horas siguientes al cierre de recepcion de las ofertas, en tal caso los oferentes afectados tendran un plazo de 2 dias habiles
contados desde la fecha del envio del cerﬂf cade de indisponibilidad, para la presentacion de sus afertas fuera del Sistema de
Informacion.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar ios Proceses de Compras a través del Sistema
de Informacién.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad Licitante para acceder u
operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal o por decreto supremo como de
naturaleza secreta, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no estén dispanibles en formato
digital o electronico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las
Bases",

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera & ejecutar el procedimiento de contratacion correspondiente, en
funcion de los siguientes criterios:

5.- PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS,

El Hospital debe elaborar un Pian Anuat de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se
realizaran a través del sistema www.mercadapubiico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de Iz especificacion a nivel de
articuio, producto o servicio, cantidad, periodo y valer estimado, funcion que depende del Departamento de Abastecimiento,
retroalimentado por las unidades y/o servicios del Hospital

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

La ejecucion de las actividades de la pianificacion de compras se encuentra sustentada en i0s cuerpos legales, Ley 19,886/03,
de Compras y Coniratacion Publica y su Reglamento N ©250/2004, Ley de Presupuestos Anual e indicaciones de disponibilidad
presupuestaria, Directrices y Normas Tecnicas indicadas por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Quienes participan:

1. LlaDireccion de Presupuestos envia instruccicnes acerca de la formulacion del Anteproyecto Presupuestario.
Articulo 62, det Reglamento de la Ley N° 19.886.

La Subdireccién Administrativa, realiza reunién con Et Departamento de Abastecimiento, Jefe del Departamento de finanzas
y ademas agregar a 10s que estime necesario, para la elaboracion del pian de acuerdo a lo solicitado por las unidades, cie
acuerdo a pregramacion, histérico entre ofros aspectos a considerar.
2. Esta comision se reunird para evaluar el avance y cumplimiento de! Plan Anual de Compras, ademas de proponer

modificaciones y sancionar.

Fuentes de informacién para elaborar el plan Anual de Compras . Reguerimientos por

dependencias o unidades requirentes.
¢  Saldos y Analisis del movimiente de Bodegas.

Plan de compra de Afios Anteriores

Planes de Mantenimiento de la Infraestructura y construcciones.
Solicitudes formales del equipo directivo.

Registros en el Departamento de Abastecimienio.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible, se debe consrderar a lo menos las
siguientes variables:

s Lafrecuencia del uso del producte

» Lainformacion histdrica de consumo de bienes y servicios

s  Proyectos nuevos pianificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Consumos historicos

Stock de reserva

* & »

3. ElDepartamento de Abastecimiento con los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion
para construir el plan de compras del siguiente afio considerando las cantidades, menfos y tiempos expuestos en el nforme
del requirente, pracediendo a confrontar con ef consumo histarico, stock y ofros.



4. El Departamento de Finanzas informa del presupuesto y en relacién con esta informacion se termina de elaborar el
© presupuesto
5. Se genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados por ia Direccion de Compras y Contratacion
* Pibiica cada afio. Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario,
generado por la Direccion de Presupuestos.
&. El Administrador del Sistema mercado plblico en la insfitucion piblica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica,
" el que genera un Certificado que acredita el ingrese y publicacion.
La aprobacion del Plan en el sisterna se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran
informar a fravés del sistema en ofra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
- Confratacion Publica, :
7. Las unidades efecluaran ef seguimiento del Plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada
" partida, item, que corresponda, e informa las desviaciones a la Subdireccion Administrativa. Estas Unidades seran las
responsables de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual
para el proximo afio calendario.
8. Modificaciones y Actualizaciones: E! plan de compras podré ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual
podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine.

6.- MODALIDADES DE COMPRAS.

Objetivo: Obtener los bienes y Servicios que la institucion requiere, en condiciones de cantidad, cafidad y oportunidad y costo
mias favorable, de acuerdo a las disposiciones legales e instrumento #cnico-administrative y a la dispenibifidad presupuestaria.

6.1 Compras a través dei Portal Mercado Piblico.

Considerando el monto y complejidad de ios requerimientos, la Ley de Compras establece cuatro tipos de mecanismos per medio
de los cuales se pueden canafizar las compras:

6.1.1 Convenio Marco.

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras y Contrataciones Pubicas, para procurar ! suministro de
bienes y/o servicios, en 1a forma, plazc y demas condiciones establecidas en dicho convenio.
Las entidades lo tendran como primera opcion de compra y se adguirirén por este medio todos los productos que aparecen en
¢l Catélogo Electronico, siempre que éstos estén acorde a los valores referentes del mercado,
Siempre sera prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco, salve que la institucion obtenga condiciones mas
veniajosas. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para ia entidad,
tales como plazo de entrega, condiciones de garantia, calidad de ios bienes o servicios o mejor relacion costo beneficio del bien
0 servicio a adquirir, :

6.12. Licitacion o Propuesta Publica.

Procedimiento administrative de caracter concursal, mediante el cual ia agministracién realiza un ilamade piblico, convocando a
los interesados para gue, sujetandese a las bases definidas, formulen sus prepuestas de entre las cuates seleccionard y aceptara
la mas conveniente,

Tipos de Licitacion Publica:

Segiin el monto de la adguisicion o ia contratacion del servicio, la licitacidn plblica puede revestir ias siguientes formas:
s Licitaciones Piblicas para contrataciones inferiores a 100 UTM, Sufijo (L1).

» Licitaciones Plblicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a fas 1.000 UTM, sufijo (LE).
» Licitaciones Plblicas para contrataciones iguales ¢ superiores & 1,000 UTM. e inferiores a 2000 UTM, Sufijo (LP)

» Licitaciones PGblicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTIM. e inferiores a 5.00C UTM, sufijo (LQ).
» |icitaciones Pibiicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM, Sufijo (LR).

Observaciones:

s Compras y Contrataciones Complejas Superiores a 8.000 UTM resuelve la Contraloria General de la Repdblica, mediante
Resolucion Afecta del Director de Servicio, de acuerdo z las siguientes reglas,

» Deberg, presentar las Bases Técnicas y Administrativas, asi como los estudios de Mercade asociados al tema, para el
estudio y resolucidn de ésta, por medio de Resolucion Afecta de aprobacién de Bases y autorizacion de publicacion.

s  Asimismo la Comision, actcs administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion, seran suscritos por el
director, previa toma de razén de la Contraloria General de la Repiblica.

s  |os cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion, deben ser compietos y fundamentados y
atenderén a todos los criterios de evaluacion definidos en las Bases. Ademas, deberan ser suscritos por la Comision
Evaluadora periinente, la que deber estar integrada por a lo menos tres (3) funcionarios.



MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA.

Las enfidades podrén realizar sus procesos de contratacion a fravés de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa,
en conformidad a lo establecido en ia Ley de Compras y el articulo 10.

6.1.3, Licitacion o Propuesta Privada.

Es un procedimientc administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, previa Resolucion Fundada que fo disponga
(la que deberd ir adjunta en e! sistema}, mediante el cual se invita a determinadas personas (mirimo tres proveedores) para que,
sujetandose a las bases fijadas, formuten propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
Corresponde apiicar "Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados”. En tal situacion,
procedera la licitacion o propuesta privada yio el trato o contratacién directa, dependienda del contexto en que ocurra esa
situacién. A
Se aplica iguat procedimiento y se utilizan fas mismas bases de la Licitacion Piblica. Las Licitaciones Privadas en el sistema
generaran Bases Administrativas. Por tanto, una adquisicién mediante Licitacion Privada requiere:
a. La resolucion que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal que justifica este mecanismo
excepcional.
b. L.as bases utilizadas previamente en ia ficitacion publica, las que no pueden ser modificadas.
c. El procedimiento de adquisicion mediante licitacion privada esta regulado en los articulos 44 ai 47 det Reglamento de
Compras.

6.1.4 Trato o Contratacién Directa.

Mecanismo de compra excepcional contemplado en el Art. 8 de fa Ley de Compras y en el articulo 10 del

Regfamento, que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la ocurrencia de los requisifos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Péblica o para la Privada, requiere Resclucion Fundada.

Considerando las tltimas medificaciones realizadas a Iz normativa sobre Compras

Plblicas, se presenta e' siguiente Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y la Licitacion Privada,

de acuerdo al articulo 10 °Reglamento de Compras.

Art, "0/ Requiere Requiere un | Monto
Causal Resolucion | minimo de 3 | Méaximo
. Cotizaciones
1 Sien la licitacion piblica previa no se hubieran presentado interesados. | S Si

En este casc procede primerc la licitacién privada y si no tuviera
interesados se puede reafizar Trato Directo.

2 Si se fratara de contratos que correspondieran a la realizacion Si Si 1.000
0 terminagidon de un contrafo que haya debido resolverse UT™
anticipadamente por falta de cumplimiento del contrato u otras
causales, cuande ¢l remanente no supere las 1.000 UTM.

3 En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado mediante | Si No
resolucion fundada de! jefe superior de la entidad.
Si sélo existe un proveedor det bien o servicio, S No
5 Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con Si S
personas juridicas extranjeras que deban gjecutarse fuera del territorio
nacional.
] St se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién | No No

pudiera afectar la seguridad nacional o el interés nacional, fos que seran
determinados por decreto supremo.

7 Si se requiere contratar 1a prorroga de un centrato de suministro o | Si 1000
servicios, 0 contratar Servicios Conexos, respecto de un contrato UTM™
suscrito con anterioridad, por considerar indispensable para las :
hecesidades de |a entidad y sdlo por el iempo que procede a un nuevo
proceso de compra.

inciso tercero, Articulo 9 del Reglamento de fa Ley N° 19.886,

6.2.- Compras excluidas del Portal Mercado Pablico. .

6.2.1- Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM. :
Segln el articulo 53 © del Reglamento, podran efectuarse fuera de!l sisiema de informacion las confrataciones de bienes o
servicios cuyos montos sean inferiores a 3 U TM, sin embargo, '
En estos casos, La SDA, Unidad de Compras perteneciente al Departamento de Abastecimiento, resclvera, de acuerdo a las
siguientes reglas:



»  Procedera de acuerds a normativa vigente ’
»  Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el cual se debera fundamentar claramente la razon o
motivo que origine su adquisicion, esto debe explicitarse en la respeciiva Orden de Compra o resolucion

6.2.2 Compras con Fondo Fijo.

Son recursos para operar en dinero efectivo, puestos a disposicion de funcionarios que efect(ian las adquisiciones mediante el
sistena de gastos menores.

Cada gasto efectuado con el fondo fijo no debe exceder en si mismo, de 3 UTM. _

Todo gasto requerira la presentacién de la boleta de compraventa que justifique la compra

Ei Fondo Fijo, esta destinado para realizar compras menores y/o de urgencia que podrian o no estar incluidas en ef Programa
anuai de compras (PAC). Sera asignado a un Funcionario de Abastecimiento quien debera rendir caucion anualmente. El Fondo
Fijo debe rendirse, como minimo una vez al mes o una vez ¢ que se haya gastado el 50% del total asignado, esto, para dar
fiempo a su reposicion.

6.2.3 Compras por Anticipo de Proveedor.

Son dineros destinados para proveedores que condicionan la venta de sus productos a pago anticipado.

Se oforgaran fondos por esta via cuando la adquisicion ya haya sido decidida en cuanto al Proveedor elegido, cantidad y monto
total, previa cotizacion.

Todo anticipo deberd ser autorizado por el Subdirector Administrativo

Una vez transferidos los fondos, el proveedor debera despachar con decumento guia de despacho, ta cual serd ingresada en
sistema para recepcion. Una vez recepcionados los productos, la Unidad de Compras deberé solicitar al Departamento de
Juridico la solicitud de resolucion para ingreso de proveedor al listado de proveedores sin factura dei Departamento de Finanzas
(lista blanca), segun establece Protocoio de Devengo de Documento Tributario Electronico aprobado mediante resolucion
N°4589, de fecha 25 de septiembre del 2020.

i a rendicién debe realizarse una vez que se cuente con el acto administrativo que permita al proveedor realizar la facturacion
respectiva en un plazo de 5 dias habiles posteriores a la notificacion por parte de [a Unidad de Presupuesto para recibir los
antecedentes. Se debe adjuntar la Factura con candicion de pago “contado”, acta y/o documento de recepcion conforme, orden
de compra interna y copia de la resolucién, dejando constancia del nimero de egreso que dio origen al gasto.

7.- PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

Para la adquisicion de bienes, cuya definicion no requiera de competencias técnicas mayores, o que se encuentren disponibles
en su catalogo, la institucion utilizara, como primera opcién, el Catalogo Elecirénico de Convenio Marco, de acuerdo a lo
dispuesto en el Decreto Supremo N°250 de ia Ley de Compras y Contrataciones Plblicas, en su Articule N° 15,
En el caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco,
procedera como indica ¢l articulo citado en ef parrafo anterior, su adquisicién a través de Licitacién Piblica, Licitacién Privada,
Trato Directo o Compra Agil, en base al costo de lo solicitado y la naturaleza de la negociacion respectivamente.

7.1 Compra a través de Catalogo Elecirénico.

Paso 1: Se verifica gue el producto o servicio este en el catalogo de compra, para proceder a confeccionar la Orden de compra.
Este producto o servicio debe estar incluido en ef plan de compras, de lo contrario debera ser previamente autorizada su
adquisicion por quien corresponda.

Paso 2: Emisidn orden de compra

Paso 3: Certificado Disponibifidad Presupuestaria. Con la orden de compra en estado guardada, se procede a solicitar el
Certificado Disponibilidad Presupuestaria adiuntando copia de la Orden de Compra.

Paso 4: Certificado Disponibilidad Presupuestaria. Recibida fisicamente la orden de compra desde la unidad comprader, se
efectua el proceso de comprometer los recursos en SIGFE, que se traduce en definir la imputacion presupuestaria a usarse en
el proceso de adquisicion y se provisiona el presupuesto para asegurar el oportuno page de la factura. Efectuada dicha tarea, se
procede a emitir un Certificado de Disponibifidad presupuestaria con concordancia con ef registro contable previamente
efectuado.

Paso 5: Ingreso de Certificaco de Disponibilidad Presupuestaria al Sistema de Informacion.

Una vez firmado y timbrado el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria por el Jefe de Presupuesto o Jefe de Departamento
de Finanzas, el ejecutive de compra lo adjunta a ia orden de compra guardada en el Sistema de Informacién, registra los datos
exigidos y cursa la Grden de Compra en el sitio www.mercadopublico.cl.

Paso 6: Envio OC al proveedor. Una vez que esté el respaldo presupuestario, el ejecutivo de compras envia la Orden de Compra
al proveedor.

Paso 7: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes ylo servicios. El proveedor acepta la orden de compra y envia
los bienes o servicios.

Paso 8: Informar recepcion conforme. Una vez gue la Unidad de Bodegas recibe los bienes ¢ servicios solicitados, emite
documento de recepcion conforme, regisira ndmero de la orden de comprza, factura yfo guia de despacho, proveedor, cantidad



recibida, valor, especificacion del producto, fecha y firma det encargado de Bodega. Lo anterior, requisitos que fundamentan el
pago. :
Paso 9: Prepara Factura para remitir al pago. La Unidad de Bodegas, adjunta documento de recepcién conforme en Mercado
Publico para que Unidad de Contabilidad acceda a la documentacion y efectle el registro correspondiente para cursar pago.

Observaciones Respecto del Proceso de Grandes Compras

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, las entidades deberan
comunicar, a través del Sistema, la intencion de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del
Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de
la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comuricacion se debera contempar un plazo razonable
para fa presentacion de fas ofertas, ef cual no podra ser inferior a 10 dfas habiles contados desde su publicacion. _
En fa comunicacion de la intencion de compra se indicara, af menos, la fecha de decisién de compre, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la
evaiuacion de |as ofertas, _
La entidad debera seleccionar la oferta més conveniente segin resultado def cuadro comparativo gue debera confeccionar sobre
la base de os criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencion de compra, cuadro que sera
adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicion,

Con todo, la entidad contratante podra omitir ef procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del Jefe superior de fa entidad, sin perjuicio de ias disposiciones especiales
para los casos de sismo y catéstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

En caso que el Jefe de fa Unidad de Compras, considerando tedos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacion
del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren
una oferta mas ventajosa que la existente en Convenio Marco para el producto o servicic en cuestion, debe informar esta situacion
ala Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, a través del formulario web disponible al efecto en www.mercadopublico.cl.
Ademas, el operador de compra debera respaidar |a informacion en virtud de una posible revision yic Auditoria.

7.2 Licitacion Plblica
Requerimiento y Bases de Licitacion

Todo Servicio, Departamento o Unidad que demande de un producto o servicio no incluido en el Plan Anual de Compras, y no
se encuentra disponible en el catalogo electrénico de Convenio Marco, debe solicitar la autorizacion respectiva a quienes
corresponda de acuerdo al procedimiento interno.

Quien corresponda, evaluara solicitud y en caso de ser necesario se citaré a al requirente para justificar el requerimiento y con
elle aportar mayores antecadentes.

La Unidad Requirente debera proponer las Bases Técnicas, considerando al menos los siguientes parametros:

» |adescripcitn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

s  Objetivo de la contratacien y/o adquisicion de los bienes o servicios,

+ Requisitos que deben cumplir fos oferentes

¢ (riterios de evaluacion,

¢ Indicacion del Precio o valor referente de los bienes o servicios a contratar yfo adauirir.

Con las especificaciones remitidas por el requirente, se procede a elaborar las bases de licitacion administrativas y técnicas, en
un documento establecer los aspectos técnicos y administrafivos para el proceso, los cuales deberan contener, en lenguaje
preciso y directo, & lo menos las siguientes materias minimas de acuerde a fo establecido en el Articulo N° 22 del DS, N°
250/2004: :

= los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

s Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren cantratar, las cuales deberan ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia & marcas especificas, deben admitirse,
en todo caso, bienes o servicios equivalentes de ofras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase
"0 equivaiente”. Con todo, ¥ en fa medida que resuilte factible, las especificaciones deberén orientarse a la biisqueda
de la mejor sclucion a ias necesidades que las respectivas enfidades procuraran satisfacer con los procedimientos de
contratacion, debiendo ara ello priorizarse el desempefic y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio U
obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio, :

e Las etapas y plazos de ia licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de ias bases, la entrega y |a apertura di
las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro v servicio respectivo y el
plazo de duracion de dicho contrato,

» La condicién, el plazo y el modo en que se compromete ef o los pagos de la confratacion, una vez recepcionados
conforme los hienes o servicios de gue se trate. '



s Eiplazo de enfrega del bien y/o servicio adjudicado. Las bases deberén proporcionar fa maxima informacion a los
proveedores, contemplar fiempos oportuncs para todas las etapas de la licitacion y evitaran hacer exigencias
meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de ia presentacién de ofertas documentos
administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los oferentes
inscritos.

=  Sicomesponde estabiecer el monte de las garantias de seriedad de la oferta o de fiel cumplimiento que se exigiran a
los oferenies, como también la forma y oportunidad en que seran restituidas.

Aprobacion Resolucion Exenta

Confeccionado y revisado el documento se debe proceder a selicitar las firmas de a lo menos Engargada Unidad de Licitaciones
yio Jefe def Departamento de Servicios y Licitaciones, Jefe del Departamento de Juridico, Subdirector Administrativo y Director.
Lo anterior podra ser firmade por los titulares o subrogantes de cada cargo, y con ello se podra obtener posterior la respectiva
aprobacion.

Una vez que el documento se encuentra autorizado por la sutoridad de la Entidad este debe ser derivado a Oficina de Parles,
quienes seran los encargados de digifalizar los documentos, para asegurar el respaldo de los archivos fisicos en original que
reciben, como también rotular {enumerar) e informar a los distintos interesados lo dispuesto en el respectivo documento a través
de {os medios o sistemas dispuestos para ello.

Publicacion de Bases de Licitacién

Una vez recibidas las Bases de licitacion, aprobadas por la auferidad de lz entidad, estas seran publicadas en el Sistema de
informacion www.mercadopublice.cl, en los piazos establecidos en dicho documento.

Se debe tener presente gue el Articulo 25 del Reglamento de fa Ley de Compras N°19.886, y como se indica en el siguiente
cuadro, los plazos sefialados podran rebajarse en ef evenio que se frate de bienes o servicics de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en fa preparacion de oferas, ademas se debe tener presente
que el plazo de clerre para la recepeion de ofertas no podra vencer en dias irhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a
un dia inhabil, antes de las guince horas.

~ MONTOS LICITACION
{IMPUESTO INCLUIDO) Gt
Inferior a 100 UTM 5 dias corrldos'antenore's a ia fecha de recepcion de oferta. Su
tiempo no podré ser rebajado.

10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de oferta,

‘ Igual o superior a 100 e inferior & 1000 UTM pudiendo ser rebajadas hasta 5 dfas corridos.

Alo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de
oferta, pudiendo ser rebrajadas hasta 10 dias corridos.

Alo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de
oferta, pudiendo ser rebajadas hasta 10 dias corridos.

A lo menos 30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de
oferta. Su tiempo no podra ser rebajado.

Igual o superior a 1000 e inferior a 200C UTM

Igual o superior a 2000 e inferior a 5000 UTM

Igual o superior a 5000 UTM

Apertura del proceso licitatorio

Una vez concluido el pericdo de publicacién y se dio respuesta a las probables consultas recibidas, por el sistema
www.mercadopublico.cl, con la licitacion en estado "cerrada”, se procede revisar (as ofertas recibidas.

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos de publicacién sefialados en el punto
anterior, el encargado del proceso licitatorio debera coordinar la Apertura del Proceso, donde los miembros designados en las
bases de licitacion se reunen para conocer |as ofertas y posteriormente aceptar o no dichas propuestas. De no poder asistir los
funcionarios designados, podran ser estos reemplazados por su subrogante.

Previamenie a la reunion de Apertura, los integrantes de la comision evaluadora deberan conocer y revisar las Bases de Licitacion
del proceso en analisis.

l.a cita sera presidida por un funcionario de la Unidad de Licitaciones quién presentara el proceso y guiara a la comnision en la
revision de fos antecedentes, como también sera el nexo entre fa comisién evaluadora y los posibles asesores que esta Gitima
requiera para su gestion. ‘

Se debera tener presente, que el acte de Apertura se efectuard a través del Sistema de Informacion, liberandose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases de Licitacion, por elio es importante asegurar con certeza
dichos dafos y asi permitir a los oferentes conocer & lo menos fa siguiente informacion del resto de las ofertas:

* Individualizacion del oferente

+  Descripcion basica det bien o servicio ofrecido

»  Precio unitaric y total de la oferta

* Individualizacion de la garantia de seriedad de la oferta, si asi se ha estipulado en las Bases de Licitacion del proceso.



Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las dependencias de la Entidad en los casos previstos en el articulo N° 62
del Reglamento. A las aperiuras de ofertas en soporte papei podran asistir los representantes de los oferentes, lo cual debera
ser indicado y aprobado previamente en las Bases de Licitacion.

Evaluacion y comision Evaluadora

En esta etapa se materializa la evaluacion de las ofertas, en base a los criterios definidos en las bases de licitacion y donde se
otorgara de dicha forma el puntaje que le corresponda a cada oferta. En el evento de tener alguna duda respecto alglin criterid,
se podra solicitar la asesoria def Departamento Juridico u otros asesores de la Entidad, segun corresponda.
Se entiende por criterio de evaluacion toda aquella variable que seré medida objetivamente una vez que se realice la revision de
las ofertas. Estos deben ser medibles, es decir, de objetiva evaluacion, de manera de permitir a los proveedores conocer el modo
en que la comision evaluadora escogera la oferta mas conveniente.
En esta etapa, sera posible solicitar aclaracion a los oferentas, para salvar erores u omisiones formales, solo s esta p03|b|I|dad
esta contemplada en las bases de la respectiva licitacién y si dichos vicios no confieren una situacién de privilegio a los
proveedores aclarades, para esto es necesario que las bases de licitacion contempien dentro de los criterios de evaluacion el
cumplimiento de los requisitos formales, asignando menor puntaje 2 las ofertas que no cumplieron. El requerimiento de aclaracion
de ofertas se debera publicar en el Sistema de Informacion, en los plazos contemplados en las bases del proceso en revision.
La Bases de Licitacién deberan disponer el plazo que cuenta la comisién evaluadora para llevar a cabo su labor de revision de
ofertas, como también para presentar su propuesta de resofucién a la autoridad de ja Entidad.
La comision evaluadora del proceso debe estar presente en todas las reuniones que se discuta, analice, revise y evalué el
proceso licitatorio en revision, por el cual debers mantener estricta confidencialidad de lo que esta sucediendo en el proceso, y
de la documentacion en revision. A su vez tampoco deberén tener contacto con los proveedores, a menos que, estuviera
establecido en las bases de licitacion, ya sea, por ejempio, a través de entrega de muestra, visitas a ferrenos u otros motivos
especificos.
Ademas, dichos integrantes deberan suscribir una declaracion jurada en la que exprese no tener conflicto de interés con los
potenciales oferentes de la respectiva licitacion. En el caso que el conflicto de interés se visualice al momenic de la apertura,
seré responsabilidad del funcionario involucrado ef informar a su jefatura y a la jefatura de la unidad de licitaciones su deber de
abstenerse de participar del proceso, su no cumplimiento conilevara las sanciones que correspondan de acuerdo la normativa
vigente sobre la probidad administrativa v el deber de abstencidn, De darse la situacion antes descrita, debera asumir el
subrogante de dicho funcionario, y en el evento que no exista subragante, mediante acto administrative, la autoridad de la enhdad
deberd nombrar un nuevo integrante que reemplace a aquel funcionario inhabilitado. ‘
La comision evaluadora, deberd elaborar un informe final con ta propuesta que resuelva el proceso licitatorio en revision, para
esto, el informe y la documentacion que lo acompafia debera contar con la mayor ¢cantidad de informacién respecto del proceso
de evaluacion, tal como informes técnicos, actas de la comisidn evaluadora, todo antecedente gue dé cuenta de la evaluacion
realizada.

Informe de la Comisién Evaluadora

La comision evaluadora, debera elaborar un informe final con la propuesta que resuelva el proceso licitatorio en revision, para
esto, el informe y la documentacion que lo acompafia deberé contar con la mayor cantidad de informacion respecto det proceso
de evaluacion, tal como informes técnicos, actas de la comisién evaluadora, todo antecedente que de cuenta de la evaluacién
realizada.

La documentacion que debera presentar la comision al menos debera ser |a siguiente;

s Acta de apertura

» Pauta de evaluacion

» Acta de pre adjudicacion/propuésta de adjudicacion
s Declaracion de conflicto de intereses

Estcs documentos deberan referirse a lo menos a las siguientes materias:

»  Los criterios y ponderaciones uilizados en la evaluacion de las ofertas.

o Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no curnplir con los requisitos establecidos en las bases, debiéndose
especificar ios requisitos incumplidos :

» |aasignacion de puntajes para cada criterio v la formula de céleulo aplicadas para la asignacién de dichos puntajes
asi como cualquier observacion relativa a fa forma de aplicar tos criterios de evatuacion.

s La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren oferfas, o bien, cuando i
comision evaluadora juzgare que ias ofertas presentadas no resulfen conveniente a Ios intereses de ta Enfidad a I.a
autoridad facultada para adoptar la decision final, cuando corresponda.

+ Laproposicion de adjudicacion dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisidn final, cuande corresponda.

Ademas, |a documentacion debera contener a lo menoes:



» [ndividualizacion del ¢ los oferentes

+  Descripcion Bésica del bien o servicio requerido. _

»  Precios unitarios y/o totales de acuerdo a lo requerido en las Bases de Licitacion.

+ [ndividualizacion de los Integrantes de la comision y sus respectivas firmas. Paso 12; Dictacién Resolucion Exenta de
Adjudicacion

Lina vez que se ha desamollade la evaluacién del proceso en andlisis |2 comision evaluadora propondra al Director def Hospital
déclarar:

Desierto el proceso licitatorio, porque nc se presentaron ofertas, cuando éstas no resuiten convenientes a los intereses del
Hospital o cualquier otro motivo de acuerdo a fo establecido en las bases de licitacion. Lo anterior, mediante el acte administrativo
gue corresponda.

Adjudicada el proceso licitatorio, acto mediante el cual el Hospital aceptara la propuesta mas ventajosa, considerando los
criterios de evaluacion con sus correspondientes puntajes y ponderacicnes, de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion.
Lo antericr, mediante el acto administrativo gue corresponda.

Certificado Compromiso Presupuestario

La Unidad de Conirol presupuestario y Revision de compras al Extra sistema def Hospital sera la responsable de emitir el
certificado de Disponibilidad presupuestaria que dara cuenta del presupuesto disponible para la contratacion en revision. Se debe
considerar que este no debera ser emitido si el proceso licitatorio es declarado desierto.

Correspondera a dicha unidad, ademas:

»  Revisar |a pre adjudicacion del proceso en el Sistema de Informacion

s Incluir en el acto administrativo, en su formato editabie, el cuadro de propuesta de adjudicacion por proveedor, donde
se indicaran cada uno de los items pre adjudicados con la descripcicn del comprador,

s incluir en el acto adminisirativos, en su formato editable, un segundo cuadro de propuesta de adjudicacion por
proveedor, dende se indicaran cada uno de los items pre adjudicados, la descripcion del proveedor, el item
presupuestario y el valor unitario o total seglin corresponda.

o Deberanincluir el namero y fecha del certificado de disponibilidad presupuestaria, como también el item presupuestario
imputado.

e Debera realizar registro de los datos del proceso licitatoric en los sistemas internos de la unidad.

Una vez compietadc el documentc, este sera derivado a la Unidad de Licitaciones para la gestién de firmas correspondiente.

Revisién y Aprobacion de Adjudicacion

Una vez confeccionado y revisado el documento se debe proceder a solicitar las firmas de a lo menos Encargada Unidad de
Licitaciones y/o Jefe del Departamenio de Servicios y Licitaciones, Jefe del Departamento de Juridico, Subdirecior Administrativo
y Director. Lo anterior podra ser firmado por los titulares o subrogantes de cada cargo, y con ello se podra obtener posterior la
respectiva aprobacién,

Una vez que el documento se encuentra autorizado por la autoridad de la Entidad este debe ser derivado a Oficina de Partes,
quienes serén los encargados de digitalizar ios documentos, para asegurar el respaldo de los archivos fisicos en original que
reciben, como también rotular (enumerar) e informar a los distintos interesados lo dispuesto en el respectivo documento & través
de los medios o sistemas dispuestos para ello,

Publicacién

Aprobado la Adjudicacion o desercién del proceso ficitatorio este debera ser publicado por 1a Unidad de Licitaciones en el Sistema
de Informacion www.mercadopublico.cl, junto con a siguiente documentacicn:

Resolucion de Adjudicacién o desercion, seglin corresponda

s Acta de apertura

e Pauta de evaluacién

e Acta de pre adjudicacion/propuesta de adjudicacion

« Declaracion de conflicto de intereses

¢ Certificado de Disponibilidad presupuestaria (Si el procesc es adjudicado)

Otros estados de una licitacion
a. Readjudicar un item o licitacion

Se podré readjudicar un item que sea parte de un proceso licitatorio, o el proceso compieto, mediante Resolucion Fundada, en
¢aso de que el oferente adjudicado presente alglin problema para dar cumplimiento a lo establecido en (as bases de licitacion o
para cumplir con su oferta. Se re adjudicara al oferente que obtenga el segundo mejor puntaje, de acuerdo al acta de evaluacivpn
de la propuesta. Lo anterior previa verificacion del presupuesto disponible para la propuesta, es decir, se verificara si la oferta
que se quiere readjudicar se enmarca denfro del presupuesto que dispone el Establecimiento.



Por ofra parte, se debera nofificar a la Direccién de Compras Publicas sobre el incumplimiento del proveedor para todos Ios
efectos legales que procedan, haciendo el reclamo respectivo en Chile proveedores. S, verificada la adjudicacion a un proponente
cuya inscripcién en el Registro de Proveedores no figure habil; o que no registre inscripcion en e Registro de Proveedores y no
se inscribiere en un plazo maximo de quince 15 dias corridos desde la adjudicacion, se entendera desistido de su oferta y se
procedera a readjudicar. En el caso de que no se hayan presentado més ofertas o si se estima que el resto de las ofertas no son
convenientes a los intereses del Establecimiento, se procedera por resolucion a declarar desierta la licitacion y se podra realizar
un nuevo llamado a licitacion, conforme al Art. 9 de |a Ley de Compras.

b. Retrotraer una licitacién

Correspenderd al cambio de estado de un proceso licitatorio de adjudicada a cerrada. Este se llevara 2 cabo cuando existan
situaciones que deban ser subsanadas por lo que se hace del tode necesario volver a la etapa de evaluacién, esta accién podra
flevarse a cabo siempre y cuandc exista el debido acte administrativo que dé cuenta de ello.

¢. Revocacion de una licitacion

Se aplica a las licitaciones publicas o privadas, donde el organismo de manera justificada y fundamentado en un acto
administrativo detiene el proceso de forma irrevocable antes de efectuar la adjudicacion. La Ejecutiva o Coordinadora del proceso,
segln corresponda debe publicar dicho acto administrativo mediante la aplicacién disponible en el portal para cambiar el estado
de la licitacién a revocada. ,

d. Suspensién de una Licitacion

Se frata de congelar el proceso licitatoric per una cantidad determinada de dias y postericrmente seguir con ef curso normal de
una licitacion. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacién Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida.
Este estado puede asignarse desde la publicacion e inclusive hasta cuando esta adjudicada. Para llevar a cabo la accion debera
existir un Acto Administrativo que dé cuernta de ello.

CONTRATOS

De acuerdo a la normativa de Compras Publicas, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios, regidas por la Ley N°
19.886 se requeriré la suscripeion de un contrate, o mediante ia Aceptacion de la Orden de Compra.

Formalizacion mediante Orden de Compra

Si el proceso licitatorio serd formalizado mediarte fa emisién de la orden de compra, v 1a aceptacion de la misma por parte del
proveedor, de acuerdo & lo indicade en el Arlicuio N° 63 del Reglamentc se deberd considerar que las adquisiciones menores a
100 UTM podran formalizarse baje esta medatidad, asi mismo también podran las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores
a 1000 UTM siempre y cuando se trate de bienes o servicios de estandar de simpie y objetiva especificacion, lo cual deber
encontrarse establecido en las Bases de Licitacién que dan origen al proceso.

En el evento que la Orden de compra no haya sido aceptada el Hospital dentro de los plazos establecidos en las Bases de
Licitacién, el Hospitat podra solicitar su rechazo, donde se entendera definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud.

Formalizacién mediante suscripcién Contrato

Para la confeccion del contrato el adjudicatario debera presentar, en los plazos que corresponda la respectiva garantia de fiel
cumpiimiento de contrato y a lo mencs los siguientes documentos: '
+ Certificado Conservador de Bienes Raices.
« Certificado Vigencia de Poderes del Conservador de Bienes Raices donde indica el nombre del Representante Legal.
«  Escritura Publica, que debe tener relacidn con el Certificado Conservador de Bienes Raices.
e Y demas exigidos en las Bases de Licitacion.

En el evento que deba formalizarse las adquisiciones de bienes o servicios mediante la suscripcion de un contrato, este sera
redactado por el Hospital en conformidad a lo dispuesto en las Bases Administrativas, Técnicas, medificaciones o enmlendas
preguntas y respuestas, si las hubiere, y el contenido de la Cferta Técnica y Econdmica del Adjudicataric.

El Contrato definitivo sera firmado entre el Adjudicatario y el Hospitat en los plazos establecidos en las Bases de Licitacion, eI
cual una vez se encuentre totalmente tramitado debera ser publicado en el Sistema de Informacion.

El Contrato podra ser suscrito por medios electronicos de acuerdo a la normativa vigente en lo relativo a la firma electronica.



GESTION DE RECLAMOS

La plataforma de mercado publico dispone de un canal para recibir que entidades externas como proveedcres puedan reclamar
alos organismos Publicos por procescs de compras desarrollados a través del sistema de Informacion, para ello, fa entidad
dispondra de un maximo de 2 dias habiles (ampliable en ur dia habit adicional, si enfidad asi lo necesita) para responder el
reciamo ingresade.

El sistema pemmite dos tipos de reclamos, “irregularidad en el procesc de compra" y “Fage no eporiung”, fos cuales deberén ser
derivados por el Administrador de Mercado Plblico o st subrogante, a la unidad que corresponda, seglin la materia del incidente.
Una vez confeccionada, esta debera contar con el visto bueno del jefe del Departamento Juridico o de quién subrogue, para
posteriormente ser publicado en el sistema por el Administrador del Portal o su subrogante.

UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

Si dos 0 mas proveedores se unen para el efecto de participar en un proceso de compra, deberan establecer, en el documento
gue formaliza la unién, a lo menos, la solidaridad entre as partes respecto de todas las obligaciones que se generen con la
Entidad y el nombramiento de un representanie o apoderado comun con poderes suficientes.

C_uando se frate de adquisiciones inferiores & 1.000 UTM, el representante de la union temporal de proveedores debera adjuntar
al momento de ofertar, el documento piblico o privade que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales ¢ superiores ai monto indicado, y sin perjuicio del resto de las disposiciones legales y reglamentarias
que resulten aplicables, el acuerdo en gue conste la union temporal debera materializarse por escritura péblica, como documento
para confratar, sin que sea necesario consfituir una sociedad.

Si la Entidad exige {a inscripcicn en el Registro de Proveedores para suscribir el contrato, cada proveedor de dicha unién temporal
deberd inscribirse.

Al momento de la presentacion de las ofertas, los integrantes de la Unidn determinaran qué antecedentes presentaran para ser
considerados en la evaluacion respectiva, siempre y cuando lo anterior no signifique ocultar informacion relevante para la
gjecucion del respectivo contrato que afecte a alguno de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacién de las ofertas, para la formulacion de fa propuesta o para ia suscripcion de la
convencion, establecidas en la legislacion vigente, afectaran a cada integrante de fa Unidn individualmente considerado. En case
de afectar una causal de inhabilidad a algin integrante de la Union, ésta deberd decidir si continuara con el respectivo
procedimiento de contratacidn con los restantes integrantes no inhabiles de la misma ¢ se desiste de su participacion en el
respectivo proceso.

La vigencia de esta union temporal de proveedores no podra ser inferior a la del contraio adjudicado, incluyendo la renovacion
que se contemple en virtud de I dispuesto en el articulo 12 de este Reglamento.

7.3. Compra por Licitacion Privada

Los procedimientos de compra a fravés de licitacién privada deben ser los mismos que se efectlian en la pibiica,
exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamentc.

Se procederd a realizar una contratacion a través de ficitacion privada, previa resolucién fundada que autorice la
procedencia de este procedimiento, asi también el tipe de convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada.

i.as hases de licitacidn, la evaluacion de ofertas y el procedimiento interno de confratacion seran los mismos establecidos

para la licitacion publica, salvo en lo que dice relacion con la publicacion del aviso de licitacion, etapa que sera reemplazada

con el envio de una invitacién a los proveedores que cumplan con los estandares exigidos en las Bases Administrativas

para participar.

Las Bases Tecnicas y Adminisfrativas a considerar deben ser las mismas informadas en la Licitacion Pabiica. Requisito esencial,
para determinar la existencia de fa Licitacion privada, segin lo sefialado en los articulos NOY, letra a), de la Ley N ©19.886, 19
al 43 y 57 del Reglamento y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada
funcionario que intervenga dentro del proceso.

7.4 Trato o Contratacion Directa.

Para lievar a cabo las contrataciones de bienes o servicios que en sus respectivos procesos concurran los requisitos sefialados
en el articulo 10° del Reglamento de la Ley de Compras, el Servicio, para realizar fas adquisiciones debera contar con tos
instrumentos y condiciones expuestas en el cuadro explicative que aparece en el punto N ©

8.1.4, de este manual de adquisicionesy cumplir con las siguientes etapas:

Paso 1: Memo de soficitud

Todo Servicio, Departamento o Unidad que demande de un producto o servicio no incluido en el Plan Anual de

Compras, y no se encuentra disponible en el catéloge ChileCompra Express ni a fravés de un Convenic de Suministro vigente
en la institucion, debe solicitar a comité de compras o Directives

Paso 2: Firma Memo

El Jefe de Servicio, Departamento o Unidad que soficita, firma ef Memo de Requerimiento y lo deriva al comité de compras o
jefes superiores

Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento.



Las unidades de compra revisan el Memorandum de Requerimiento, previa autorizacion del comité de compras, paia verificar
que no falten datos a las especificaciones técnicas, el Proveedor elegido y la catizacion respectiva. Paso 4: Asigna Responsable.
Et Jefe de Unidad de Gestion de Compra asigna el requerimiento a un ejecutivo, de acuerdo a las caracteristicas de |a compra,
para que éste curse fa Resolucion Fundada de respaldo, Certificado de Disponibifidad Presupuestaria y complete el formulario
de Orden de Compra en estado "guardada”, en www.mercadopublico.cl.

Paso 5: Inicio del Proceso por ef Encargado asignado.

Ei responsable de ia Compra de la Unidad de Adquisiciones, inicia el proceso, sclicitando la Resclucion Fundada a juridico y al
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y genera Orden de Compra, dejandola en estado "guardada

Paso 6: Resclucion fundada.

El responsable de la Compra de la Unidad de Adquisiciones, revisara la Resolucién Fundada, con los antecedentes que envid la
Unidad Requirente deberé considerar al menos los siguientes parametros para exponerlos en la Resolugion:

. La descripcion y requisitos minimos det o los productosfservicios requeridos,
. Objeto o motivo del contraic o compra.
. Cotizaciones en valor y proveedor cotizado. (Si correspende).

Razones administrativas, técnicas y economicas que fundamentan la eleccién de un proveedor. (Si corresponde).
. Cotizacién en valor y Proveedor elegido.

Numerai {es) del articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras que fundamenta la adguisicion def bien o servicio
bajo mecanismo excepcional.

. Certificado de disponibilidad Financiera que respalda la compra.

. Documentos o instrumentes que sean necesarios.

Paso 7. Cerlificado Compromiso Presupuestario.

Ademas, cursara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, indicando N 1D y OC., ftem, Programa y monto total asocgado
Remitiéndclo Departamento de Finanzas.

Paso 8. Registro y firma de Compromisa Presupuestario

Con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el Encargado de Presupuesto, registra el N ©de 1D, #em correspondiente,
et valor asociado, asi como la ratificacion de ta cuenta programa referido, firma del Jefe y devolucion ala Umdad de Adquisiciones
Paso 9: Revisidn y Vistes Departamento de Juridico

Firmas de responsabflidad y VOB %de Resolucion Exenta

Paso 10: Aprobacién Resolucion Exenta y publicacion en www.chilecompra.c!

La Resolucién Exenta que aprueba la compra con fos v 2B 9 correspondientes es enviada a la autoridad competente, D;rector
de Hospital, quien firma la Resolucién, y devuelve a Oficina de Partes para |a numeracion y fecha. Una vez efectuado éste
tramite, vuelve a la Unidad de compra quien pubfica la decision de compra en &l www.mercadopublico.cl. '
Paso 11: Emisién OC al proveedor,

Una vez que el Director de Hospital, firma la Resolucion Exenta, numerada por Oficina de Partes, se envia la Orden de Compra
al proveedor, cursando la Orden de compra ya generada, adjuntando Resolucion Fundada y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestario y la (s) cotizacion (s) (si corresponde), a la Orden de Compra,

Paso 12: Aceptacidn de CC por el proveedor.

El proveedor acepta la crden de compra y envia los bienes o servicios.
Paso 13: Informe Recepcion conforme.
La Unidad de Abastecimiento y Bodegas recibe los bienes o servicios solicitados, emite la Recepcion conforme, registra nimero
dela OC., Factura/guia, Proveedor, cantidad recibida, valor, especificacion def producte, fecha y firma de encargado de la Bodega
antecedentes que respaldan &l pago.
Paso 14: Remite facturas conforme para pago.
La Unidad de Adquisiciones/ Abastecimiento, recibe los documentos {Recepcién, y Factura det Proveedar), agrega el resto de
los antecedentes, como Orden de Compra Firmada, certificado de Disponibilidad Presupuestaria y Copia de la Resclucion
Exenta. Registra los datos planilla sistema y envia bajo registro interno a Finanzas, para pago Observaciones Respecto del
Procesc Trato o Centratacion Directa.
La contratacién indebidamente fundada en una o mas de fas causales indicadas en el articulo 10 def Reglamento de la Ley de
Compras, generaré las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a |a legislacion vigente, pudieran corresponder.

7.5 -Compras por Orden de Compra inferior a 30 UTM. (Compra Agil)

Modalidad de compra abierta, en la cuat ios organismas publicos pueden adguirir bienes y/o servicios por un monto igual o mfenor
a 30 UTM, a través de una soficitud de cotizacin, a través del Portai Mercado Pubfico.

Procedimiento:

Paso 1: Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio no inctuido en ef plan anual de compras, deben elevar
solicitud de autorizacion a Jefatura Depto. Abastecimiento. Las compras menores a 30 UTM no requieren resolucion pi
autorizacién de Subdirecior Administrativo.

Paso 2: Autorizacion del Reguerimiento.

El Jefe de Departamento de Abastecimiento, autoriza y deriva a fa Unidad de Compras para gestién correspendiente.

Paso 3; Revision y Aprobacién del requerimiento



Lé Unidad de Compras, verifica gue no existan errores ni falten datos, para lo cual puede solicitar mayor informacion a la unidad
requirente.
Paso 4: Solicitud de cotizacion a través de Portal Mercado Pablico.

Se crea solicitud de cotizacién en Portat Mercado Pablico con un 1D asociado, de acuerdo a requerimiento. Se completan los
campos requeridos como son, el producto solicitado, especificaciones técnicas, caracteristicas, fechas de despacho, ademéas
asociar producto y/o servicio a Cédigo ONU de Portal Mercado, y monto estimado disponible.

Paso 5: Evaluacion de las ofertas recibidas

Se selecciona al proveedor que oferte el precio mas conveniente, menor tiempo de despacho o justificar sefeccion, para fo cual
se envia cuadro comparative con 1as cotizacicnes recibidas al Referente Técnico.

Paso 6: Emision orden de compra

Se genera Crden de Compra de producto en base al proveedor seleccionado. Se completan campos obligatorios de la Crden de
Compra: “Tipo de Compra, ID de compromiso, Fuente de financiamiento”, entre otros. Indicar codigo inferno asociade al Plan de
Compra, en caso contrario marcas “Fuera de Plan de Compra’. Y Seftalar tipo de despacho Completo/Parcializado. Dejar fa
orden de compra en estado “Guardada”.

Paso 7. Certificado Disponibilidad Presupuestaria

Se solicita validacion presupuestaria a Unidad de Control presupuestaria, via correo electromco indicando N° de Orden de
Compra, codigo interno, monto de ia compra y proveedor.

Paso 8: Envio de Orden de Compra al proveedor

Una vez se cuenta con la validacion presupuestaria, el ejecutivo de compras envia la Orden de Compra ai proveedor, a través
del portal Mercado Plblico.

Paso 9: Recibir y aceptar Orden de Compra.

Proveedor acepta Orden de Compra a través de Mercado Publico

Paso 10: Seguimiento de la compra

Ejecutivo de Compras realiza seguimiento de la orden de compra hasta su recepcion en Bodegas.

Una vez que la Unidad de Bodegas recibe 1os bienes o servicios sclicitados, personal de Bodegas realiza Recepcion Conforme
en portal Mercado Publico y sistema informatico dei Hospital.

7.6.- Compra a través de Convenios de Suministro y Licitaciones.

Tanto los procedimientos de las licitaciones Publicas y Privadas son desarrollados por la Unidad de Licitaciones, por lo cual
cuando su gestion se encuentra tramitada, correspondera a la Unidad de Compras generar las correspondientes érdenes de
compra de aclerdo a lo establecido en las Bases de Licitacicn.

Paso 1: Definir el tipo de compra: Reposicion o Reguerimiento

La compra por Reposicién se basa en el stock actual que se encuentra en Bodega respecto de la Programacion Anual de
Compras.

l.a compra por Requerimiento en la modatidad de Licitacion debe corresponde a un aumento del Programa de Anual de Compras
autorizado por Subdirector Administrativo, Subdireccion Medica o Comite de Farmacia, si corresponde.

Paso 2: Generar |a orden de compra.

Se busca ID de licitacion adjudicada ascciado a producto por adquirir. Se genera Orden de Compra de producto en licitacion a
la cual se adjudico, para lo cual se completan los campoes requeridos en la OC, como son “Tipo de Compra, |D de compromiso,
Fuente de Financiamiento, entre ofros” a su vez si correspende se asocia al plan de compras del afio vigente en fa cual se busca
el codigo del sistema informatico asociado al insumo, en caso contraric se marca “Fuera det Plan de Compra”.

Paso 3: Solicitar refrendacion presupuestaria de la Orden de Compra
Se solicita, via corren electronico, refrendacion presupuestaria a Jefatura de Compras quién remite a Unidad de Confrof y

Presupuesto, indicando N.° Orden de Compra, cddigo interno ascciado, monto y proveeder. La Unidad de Controf y presupuesto
estabiece si existe saldo disponible para autorizar Orden de Compra en Portal Mercado Plblico y valida la orden de compra.



Paso 4. Envio de Orden de Compra al proveedor

Una vez se cuenta con la validacion presupuestaria, el ejecutivo de compras envia la Orden de Compra ai proveeder, a traves
del portat Mercado Publico.

Paso 5: Recibir y aceptar Orden de Compra.
Proveedor acepta Orden de Compra & través de Mercado Publico

Paso 6: Seguimiento de fa compra

Ejecutivo de Compras realiza seguimiento de {a orden de compra hasta su recepeion en Bodegas.

Una vez que la Unidad de Bedegas recibe los bienes o servicios solicitados, personal de Bodegas realiza Recepcion Conforme
en portal Mercado Plblico y sistema informatico del Hospital.

11.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Recepcion de Articulos en Bodega Central,

Teda mercaderia con destino a la Bodega de la Hospital Regional Rancagua, es recepcionada y controlada por los funcionarios
de la Unidad de Gestion de Adquisiciones y Bodegas, quienes tendrén la responsabilidad de asegurar que lo recepcionado
corresponda a lo indicado en la Orden de Compra registrada en el sistema informatico, verificando principalmente los
antecedentes referentes con: N®orden de compra, Proveedor, Producto (descripcion), Cantidad, Precio y Fecha de vencimiento
cuando correspenda.

Recepcionar toda la mercaderia que ingresa a bodega; registrande en el Sisterna informatico del Hospital lo siguiente:

N° de guia despacho ¢ factura del proveedor
Fecha de ingreso

Nombre y detalle de articulos

Valor de los productos

Firma del encargado de bodega,

L N I R

Si la Orden de Compra no se encontrara registrada en ef sistema informético, debera tomar contacto inmediato con Gestién de
Compras 0 el Jefe, con la finalidad de gue se ingrese en forma inmediata para que proceda a recepcionar.

El Encargado de Recepcion, previa revision de los productos y su embalaje, recepciona la mercaderia aimacenandola en un
lugar transitorio ¢ definitive, determinado por el Jefe de Bedega.

Cualquier inconsistencia que exista entre la mercaderia recepcionada y fo registrado en la orden de compra, facturas ¢ guia de
despacho, que ias acompafia, se debera proceder segln los siguientes casos:

1. SilaRecepcion de los productos facturados es menor a fo registrado en la Orden de Compra, se reafizard la recepcion
parciat quedando pendiente los productos ne entregados debiendo informar a la Unidad de Gestién de Compra.

2. Siles productos facturados en proceso de Recepcion, son en una cantidad mayor al registro de la Orden de Compra,
el Jefe de Abastecimiento y Bodegas debera recepcionar {o indicado en ta Orden de Compra, no recepcicnando et
producto en exceso. £l Encargado de Recepcién, debera en fodo caso, registrar el monto total de la orden de compra
en ef sistema informatico, con que se efectud la recepcién e informar a la Unidad de Gestidn de Compra, :

3. Confeccionar en forma inmediata via correo electronico u otro medio de comunicacion escrita para efectuar
reclamacion. Si los productos en proceso de recepcion se encontraran con sus embalajes rotos o dafiados, podra ser
motive de no recepcion,

4. Cuando exista faltante de mercaderia, sobranie o no corresponda a lo solicitado, lo que deberd informar de forma
inmediata al Proveedor con copia a la Unidad de Gestidn de Compra y a quien origind el proceso de adquisicion. -

5. Toda ia mercaderia que se reciba debe revisarse dentro del dia y si asi no fuere por causa mayor, cerciorarse gue no
hay producios refrigerados en espera de revision, ya que estos deben ingresarse en forma inmediata a los
refrigeradores respectivos, se deberd dar estricic cumplimiento a las condiciones de refrigeracion que mdlque eE
proveedor. Previa validacién de que el proveedor y transportista mantuviercn cadena de frio.

8. ParaBodega de Laboratorio y anatomia patolégica. Cuando se trate de productos refrigerados, debe contar solo bultos
La distribucion por parte de bodegas se realizaré de inmediato con cajas cerradas.

7. Nunca se deber entregar a los Servicios usuarios el decumente original, ya sea Factura, Guias de Despacho, Notas
de Crédito 0 Débito, como recepeion de un producto u ofro.

8. El Acto de Recepcin debe ser efectuade a través del sistema informatico generando un comprobante de mgreso
siendo este documentoc frmado por el Encargado de Recepeion, el reflejo de lo que fisicamente se ingresé a Bodega.

9. Silos articulos adqguiridos pasaran a formar parte de! stock de Bodega general, se procedera a ingresarlos de acuerdo
a protocolo.

10. Cuandolas diferencias sean por precio mayor al sefialado en 1a Orden de compra, se daré aviso al operador de compras
ylo Jefatura la cual deberé soficitar la Nota de Crédito respectiva, que se adjuntara a la factura al momento de enwarla
al Departamento de Finanzas, Unidad de Contabilidad.

Nota: Los documentos de Recepcion de Mercaderia deberan ser revisados y visados por funcionarics encargados de la Bodega.
Estos documentos se emitiran en duplicado, siendo uno archivado en la Bodega Cendral y ef otro se enviara junto con la factura
0 guia de despacho v Orden de Compra correspondientes al Departamento de Finanzas. Las facturas no deben permanecer



mias de 05 dias habiles, en los que pudieran aumentar, por tratarse de cierre de mes, inventarios ¢ causas jusiificadas, en la
Unidad de Abastecimiento y Bodega, y de haber problemas, como |a falta de una rola de crédito se enviaran igual a
Departamento. Finanzas, explicando las razones de retencion de pago.

Aspectos administrativos a considerar en la recepcidn de articuios

a.  Por ningtn mofivo, el funcionario que esta recepcionando un articulo podra ser el mismo gue comprd. Tiene que existir
oposicién de funciones, especialmente, para que se asegure Una adecuada revision y verificacion de lo adquirido.

b. Para el caso de las compras de enirega inmediata, la recepcion del articulo fa hara quien lo recibe, sea en algiin
formuiario, acta de entrega suscribiendo [a factura o boleta e indicando "recibido conforme”. En este caso, se adjuntara
la Recepcidn "tradicional” copia de esa acta, boleta ¢ factura con la citada recepcion por el usuario.

€. Es posible hacer recepciones parciales respecto a fodo lo consignado en la Grden de Compra. En este casc, se enviarg
a Contabilidad la factura correspendiente destacando en documento anexo, los articulos Recibidos, 2 parte, de la
Recepcién de Bodega que proceda.

4.- £n la recepcion se debe distinguir, al menos, dos situaciones:

1. Articulos cuyos empagues o presentaciones deben ser cbjetos para contabilizarlos. En este caso es relevante dar
cuenta a la Jefatura de Gestion de Compra de inmediato, si se detecta alguna anomalia, sea en la cantidad, calidad,
presentacién deteriorada, etc. _

2. Articulos que se reciben como "bultos”. Esto ocurre cuando se compra alglin equipo, sea para uso meédico, industriat o
de oficina, que se recibe, el bulto o la caja, que no es abierto porque debe ser instalado por personal técnico de la
Empresa proveedora, para no perder |a garantia. En éste ¢caso debera existir una recepcién complementaria efectuada
por el usuario, en la que acredite que dicho equipo corresponde a lo que se adquirio y que funciona técnicamente bien.

Para el caso de ios articulos bienes durables, que deben ser inventariados, estos seran entregados al destinatario junto a los
antecedentes respectivos para presentarlos en la Oficina de Inventario, siendo responsabilidad del Depto. y/o Unidad informar a
dicha oficina,

Almacenamiento de Articulos en Bodega Central. _

El Encargado debe almacenar los articulos y ordenar segln tipo, descripcion o codigo, lo que permitira una mejor locaiizacion
para el despacho y distribucion y tendra la misién de etiquetar fos insumos, indicando N° de lote, fecha de vencimiento
(destacado), proveedor y el nombre del producto.

Se debe tener especial cuidado de ubicar adecuadamente bultos o cajas cuando estas se almacenen en los niveles superiores
de Ias estanterias, con la finalidad de evitar caidas en las cuales se produzca dafios a los productos o a las personas.

Los recintos destinados para aimacenaje deben mantenerse ordenados y limpios. Se debe mantener despejados !os pasillos y
vias de acceso de los distintos sectores para evitar accidentes durante &l transito al interior de la bodega.

Procedimientos para almacenar

a.- Hecha la recepcion y comprobada la conformidad de lo adquirido se debe ingresar el articulo af inventario de Bodega, o que
queda regisirado en el sistema computacional. Cualquier modificacion o correccion en el registro, tendra que estar respaldada
por el documento del caso,

b.- El registro debe hacerse de acuerdo al codigo del articulo (o nombre) e indicar unidad de compra, precio unitario, Proveedor,
fecha y N9de documento que ocasiona el ingresc {recepcion, factura, oficio, etc.). Ademas, consignar fodos los datos que solicite
la aplicacion computacicnal en uso, por ejemplo, fecha de vencimiento y lote de produccién {colocarlos en las chservaciones),
¢.- La cantidad recibida y anotada se sumara al saldo anterior, si lo hubiera, y se determinara el nuevo saldo, heche, gue lo hace
automaticamente ¢l sistema computacional.

Procedimiento de entrega de artictlos.

1. Disponer de un regisiro de fodos los Servicios usuarios, Departamenios y oficinas que tienen derecho a solicitar
articulos a Bodega, io cual debera ser a través de la solicitud correspondiente por sistema informatico. En este registro
constara el nombre y firma de &l (o fos) responsable {s) de autorizar los pedidos, de quien sclicita el pedido, fecha, hora
y los articuios solicitades.

2. Cada pedido es provisto por sistema informatico, en base a los requerimientos def servicio requirente y sus stocks de
bodegas virtuales, en case de contar con dispensaric o bodega virtual, lo anterior se ejecuta a través de una némina
de articulos & reponer para cada servicic de manera individuatizada, diaria a servicios determinados como criticos (upc,
urgencias y pabellones) y dia por medio a servicios no critices (medicina, cirugia, pediafria, entre otros.).

3. Existe un calendaric de entrega de pedidos, de tal manera que se garantice la oportuna ejecucion de las actividades;
tanto de los usuarios como de Bodegas como a los servicios clinicos o requirentes.

4. Cada pedido se preparara de acierdo a Jo solicitado ¢ ejecutado de manera automatica por el sistema informético, se
distribuira segun el calendario pre-establecido. Los articulos se entregaran siguiendo el orden preestablecido de
entregas y se revisara la entrega de articulos de acuerdo al Plan Anual de Compras (PAC) establecido para cada afio,
no superando la enfrega de articulos a lo previamente soiicitade por este plan,

5. Al momento de la entrega, se verificard articulo por articulo que todo corresponda a lo consignado en e listado de
reposicion o entrega de articulos. Esto, para quien firme "Recibido Conforme”™ no tenga dudas y pueda asumir, su
responsabilidad en ef acto administrative,



6. Sialgln articulo resultare con fallas o defectuoso al momentc de ser utilizado por el Servicio usuario, el Jefe del Servicio
o Departamento, debe realizar notificacion de fafla (formulario institucional), enviando por correo este a referente
técnico, con copia & referente de bodegas, jefa de bodegas y copia a jefatura de abastecimiento, lo anterior a la espera
de una respuesta, para luego proceder al cambio respectivo,
7. La referente técnico informara al Jefe de la Unidad de Abastecimiento, compras y Bodegas sobre los articulos o
productos con falla nofificados por los usuarios, lo anterior fras la comunicacion con el proveedor que deberé reponerlos.
Este tramite se hara en el mas breve plazo.
EL registro de las existencias o stock, debera mantenerse actualizado periddicamente, entre fos stock de sistema informatico y
lo fisico, de tal mansra que, antes de empezar a preparar los pedidos, se conozca con exactiiud, los diferentes saldos reales.

12,- PROCEDIMIENTO DE PAGO,

a.- Recepcion de Facturas: - Las Facturas ingresan a la Unidad de Gestidn de Compra por las siguientes vias

- Desde Abastecimiento y Bodege,

- Despachadas por la Oficina de Partes.

- A través de Secretaria Unidad de Movilizacidn Via correo electranico.

Entrega directz del Proveedor.

Las Facturas en comento, son recibidas por Secretaria, quien adjunta los documentos faltantes (Orden de compra del Mercado
pubtico, Orden de compra Intemna, Certificado de disponibiidad presupuestaria, recepcion conforme de Programa ministeriales
si corresponde. ) _

Recibidos los documentos deberd asegurarse el oporiuno ingreso en et sistema de bodega del producto o servicio recibido
{dentro de ios 8 dias definidos por ley), para asegurar el devengo oportuno de fa factura.

En el caso de los servicios, fa recepcion del DTE es informado por Tesoreria del hospital, para que se gestione las respectivas
actas de recepcion conforme con referente det servicio correspondiente para asi gestionar ia recepcion en sistema experto en el
plazo previamente indicado. ‘

La documentacion reunida se almacenarad ordenadamente para que conforme se liberen los espacios en la bodega de
documentacion obligatoria que administra Tesoreria, sea enviada con sus despectivas néminas con detalle de la informacion
separada por afio. Finalmente, compras gestionara el proceso de destruccion considerando que se trata de respaldo de
documentacién del proceso de compras.

Una vez contabilizados los DTE, la Tesoreria General de fa Republica efectiia el pago luego de transcurride 30 dias desde la
emisién del DTE. En caso que se frate de un documento regularizado (con mas de 3G dias), se procedera a pagar en afo més 4
dias habiles luego de efectuado el devengo contatle.

2.- POLITICAS DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO.

a.- Objetivo general:

Conocer los conceptos y herramientas necesarias para el maneje eficiente de bodegas y Centros de distribucién.
Desarroliar un trabaio estructurade y planificado para el control de ios inventarios y disminucion de perdidas

b.- Objetivos especificos:

Ei objetivo prmmpal de reafizar control de inventarios reside en la dptima utilizacion de los productos que se almacenan en

bodega.

Garantizar la disponibilidad permanenie del grupo de productos almacenados en las bodegas, asegurando el adecuado
funcionamiente operacional de! Establecimiento.

Establecer y determinar los volimenes de productos que se mangjaran como stock en el inventario, asegurando que dichos
niveles sean optimos y que representen uUn adecuado costo de operacion.

identificar los puntos del proceso asociade al manejo de inventario, definiendo mecanismos de registro v control del mismo, que
permitan asegurar y efectuar el adecuado control, sequimiento y disposicin de elementos de la gestion de ellos. ‘

¢. Contenido

1.~ [dentificacion; Bodega Farmacia
Bodega dispositivos médicos
Bodega insumos generales
Bodega vacuna y ofros, con cadena de frio Bodega
Pnac - Pacam

Responsable: Jefe Abastecimiento y Bodegas y/e Quimicos Farmacéuticos
2.- Consumo diferenciado en:
®  Articulos de escritorio (enfrega de acuerdo a solicitud mensual)

® Articulos de computacion {entrega de acuerdo & solicitud mensual)
®  Articulos de aseo (entrega de acuerdo a solicitud mensual)



Articilos de alimentos no pereciples (de acuerdo a solicitud)

Articulos formularios (entrega de acuerdo a solicitud mensual)

Articulos de dispositivos médicos (entrega de acuerdo a solicitud)

Articulos de farmacia {entrega de acuerde a solicitud)

Articulos varios (vales combustibles, gas, colacion, entregados por consume inmediato).

sseesn

Alcance

Ei alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se ufilizan para el normal funcionamiento y que son
administrados por Abastecimiento y Bodegas, agrupandose en familias de productos en funcion del usofitem: (articuios de oficina,
articujos de aseo e insumos computacionales, etc.). .

IL.- Proceso para el levantamiente de inventario

Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;
Ubicacisn: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que puedan ser facilmente inventariados.

& Identificacion: Exactitud de la identificacion de los actores que ltevaran a cabo el proceso de inventario. Estos actores no
podran en ningdin caso corresponder a personal que labora en la Unidad de Abastecimiento y Bodegas, sin desmedro de
que se encuentren presentes para apoyar la ubicacion de los distintos productos..
[nstruccion: Debe estar bien definida 1 funcion de cada responsable en el proceso de inventario.
Formacién: Es necesario formar y recordar a jos participantes del proceso en el procedimiento ptimo de inventario.
E} proceso de inventario debe determinar cuéles son las potencialidades y falencias del inventario, considerando lo siguiente
ra tomar acciones correctivas:

Exceso de Stock

Insuficiencia de articulos

Robo

Mermas

Desorden

L 2 R B X B

En el proceso de inventario participan fundamentaimente: El encargado de Abastecimiento y Bodegas, Asesor de Finanzas,
Control Existencias., otros.

E| Control de inventario se debe realizar sobre ta base de los registros del sistema informatico y el stock fisico, 3 veces al afio,
con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se encuentra en bodega, se realizar4 el levantamiento del
inventario General.

El dia det Inventario no podran realizarse movimientos desde la Bodega a inventariar. Levantado e Inventario se debera
identificar las diferencias entre el stock fisico y el sistema, proceder a un segundo conteo, si se mantiene la diferencia, el
funcionario a cargo del inventario (dependiente del area de Finanzas), debera emitir un informe de la situacion a la autoridad
superior ¢ firme que ordene el proceso administrativo que corresponde, una vez efectuado y en aquelias que se corrobore el
conteo inicial se procedera al ajuste, si corresponde. En ¢aso, que el segundo conteo, arroje un resultado distinte al primero, se
procedera a un tercer conteo. El resultado del tercer conteo, es el que se considerara para efectuar el ajuste correspondiente.
Sin desmedro de lo sefialado precedentemente, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Bodega deberd emitir un informe
respecto de las diferencias encontradas de o que se informara a la Direccion del establecimiento.

El levantamiento del inventario debera incorporar las recomendaciones para la mejora del proceso de la(s) Bodega(s) de acuerdo
a‘los hallazgos. Estas recomendaciones, serén presentadas al Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros yfo Sub-Director
Administrativo, quien determinar las acciones a seguir.

Consumg; Es la cantidad de productos farmacéuiicos que se consume para cubrir la demanda asistencial de un mes,

Tiempo de reposicion: Es el nimerc de dias que se demora en reponer un producto farmacéutico u otro desde el momento en
que se efecta la orden de compra hasta su recepcion en ef establecimiento usuario.

IV.- Stock Critico:

Es el nivel de existencia de productos farmacéuticos & insumos generaies que estan por agotarse y por lo tanto debe tomarse
medidas urgentes para asegurar su reposicion.

Stock Maximo: Cantidad mayor de existencias gue se pueden mantener en una bodega.

Stock Minimo: (Stock de seguridad) Cantidad menor de existencias de un producto que se puede mantener en una bodega, bajo
el cuat el riesgo de ruptura de stocks es muy alto.

V.- Reposicion de stock:
Es el Nomerc de dias gue se demora en reponer un producto farmacéutico u ofros insumos generales, desde el momento en

que se efectia la orden de compra hasta su recepcion en el establecimiento usuario.
Para el procedimiento de reposicidn de stock se deben definir los empos de enfrega.



V. Control de entradas, salidas y mermas:

Luego de terminado ef proceso de recepcion, la mercaderia debe ser almacenada en Ias ubicaciones designadas previamente
por el {la) Jefe(a) de Abastecimiento, considerando la técnica FIFO y en ef caso de los medicamentos o insumos censiderando
la técnica FEFO, para que se entreguen primero los mas proximos a vencer.

Deben segregarse, tener claramente identificados, y ubicados en un lugar especial, aguellos productos los cuales tengan la fecha
de vencimiento cumplida o estén obsofetos, mientras se tramita su baja o eliminacién fuera de bodega.

El objetivo es establecer el método por el cual se daran de baja o se eliminaran los farmacos sujetos a control legat (controlados),

que se encuentren vencidos, que se hayan almacenado en malas condiciones, que tengan envases en mal estado o sean restos
de preparaciones, ya que una mala gestién puede producir dafios a la salud y el medio ambiente.

La eliminacion de articulos o productos debera hacerse previa acta suscrita por ta Comisian que se nombre para el efecto, En el
caso de los productos farmacéuticos, necesariamente, debera determinar la eliminacion, el Quimico Farmacéutico Asesor, Jefe
de Farmacia o Profesional que la Direccién del Establecimiento determine, ateniéndose a las normativas vigentes.

El acta de eliminacion o de decomiso tendré que sefialar, al menos lo siguiente:

- Nombre y descripcion del producto
- Forma farmaceutica

- Fecha de solicitud

- Cantidad

- Precio referencia

- Motivo de la eliminacion

- Fecha de vencimiento

La formalizacidn de esta acta debera hacerse por una Resolucion Exenta.

Los articulos e insumos farmaceuticos que se eliminen, seran destruidos ¢ inutilizados de acuerde a instrucciones que lmparta
el Quimico Farmacéutice o el Profesional que la Direccién del Establecimiento designe para estas funciones.

El registro de fas bajas o decomisos se haré en el sistema computacional teniendo como antecedente el acta o la Resolucmn
Exenta correspondiente, copia de la cual, quedara archivada en la Unidad de Abastecimiento y Bodega.

INDICADORES PARA MEJORAMIENTO CONTINUO Y CONTROL DE LA GESTION DE ABASTECIMIENTO.
Indicadores: Totat de compras informadas por Mercado piblico/Total de compras efectuadas.

Compras realizadas por licitacién/Total de compras realizadas con cargo a Programas.

Tiempo de evaluacion de kcifaciones mayores a 1000 UTMAiempo maximo a 15 dias habiles.

N Qde licitaciones declaradas desiertas por falta de oferentes o inadmisibles/N 0 de licitaciones realizadas.
NCde compras directas /N° fotal de compras.

Monto de compras mensuales entregadas por Cenabast/Total de compras programadas con Cenabast.

2.- DEJASE ESTABLECIDO, que debe darse estricto cumplimienic
al presente Manual desde esta fecha. )
3.- PUBLIQUESE, la presenie resolucion en los soportes que

corresponda.
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Distribucion;

- Oficina de Partes

- Sub Direccion Administrativa

- Dpto. Licitaciones y Contratos
- Dpto. Abastecimiento

- Dpto. Finanzas

- Administrador Mercado Publico



