HOSPITAL PENCO-LIRGUEN
umg,;\n DECALIDAD
1_,1’{??5.“11“

3
LIRQUEN, 13 SET. 2301

VISTOS: Normas Legales: Articulo 28° de la Ley N° 15,076 vy su
Reglamento; La Resolucion N.© 07/2019, de la Contraloria General de la RepUblica, el D.L. N.¢ 2763/79, Los
D.S de salud N.© 140/2004 y 54/2018, Resolucidon Afecta que delegan facultades N°214/24-08-2016 y 41/26-
12-2017 y 3006/24-08-2016 y 4587/26-12-2017 Resolucién N° 551/30-03-2021 gue encomienda como
directora del Hospital Penco Lirquén, dicto lo siguiente:

RESOLUCION EXENTA N.° 00001354

1.-ACTUALICESE, versién 03 “Manual de Procedimiento
Para Compras y Contratacion Publica del Hospital Penco Lirquén”, con Resolucién N°695 de fecha 09 de junio
2020.
2,-APRUEBASE, versién 04 “Manual de Procedimiento Para
Compras y Contratacion Publica del Hospital Penco Lirquén” A contar del mes de septiembre del presente
arfio.

3,-DEJASE, establecido que dicho Manual serd parte
integrante de la presente resolucion. A contar del mes de septiembre del presente afio.
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DISTRIBUCION,
— Direccion.
— Subdireccién Administrativa.
— Subdireccidon Gestién Clinica.
— Area Abastecimiento y Logistica,
— Area Gestidn Financiera.
— Unidad Auditoria.
— Unidad de Control de Calidad y Seguridad en la Atencién.
— Oficina de Partes (SF-2202)
e Camino a Tomé S/NO, Penco, Fono 2724800, www . sstalcahuano.cl.
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1. INTRODUCCION

El presente documento abarca una estructura nueva en relacién a la que se
mantenia, considerando incorporaciones especialmente en lo que se refiere a la
actualizacion de procesos segln lo establecido en el Decreto N°1410 del
Ministerio de Hacienda, de fecha mayo del 2015, al igual que el Decreto N° 821
del Ministerio de Hacienda, de fecha enero 2020, los cuales modifican Decreto
Supremo N°250, del afio 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases Sobre Contratos Administrativos, de Suministros y Prestacion de
Servicios, asi como las nuevas implementaciones y Directivas desarrolladas por
la Direccion de Compras PUblicas en su plataforma Mercado Publico.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la
contratacién, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las
funciones de la institucidn, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley 19.886. Ademas, busca definir y guiar la forma en que el
establecimiento y en particular el Area de Abastecimiento y Logistica realizan
los procesos de compra y contratacidn publica en materia de bienes y servicios
que favorezcan en buen funcionamiento del Hospital y la oportuna atencién de

los pacientes.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo general

Estandarizar los procedimientos del Area de Abastecimiento y Logistica en
relacién a la forma en que el Hospital Penco Lirquén realice los procesos
referentes a compra y contratacion para el abastecimiento tanto de bienes
como de servicios, facilitando el control en el uso de los recursos financieros y

humanos.
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2.2. Objetivos especificos

a) Establecer instrucciones para la gestion de abastecimiento que se realice
en el establecimiento.

b) Definir y dar lineamientos a los procedimientos de compras, tanto de
bienes como de servicios, solicitados por los distintos referentes
técnicos, con la finalidad de cubrir las necesidades presentadas.

c) Formalizar el flujo de los requerido estableciendo condiciones para su
aprobacién y/o rechazo.

d) Diferenciar las distintas modalidades de compras segun lo establecido
por la normativa legal vigente.

e) Definir y establecer procedimientos para realizar las compras publicas
con el mecanismo de compra optimo segun lo establecido (convenio
marco, licitacion publica o privada, trato directo, compra &gil, micro
compra, grandes compras o compras menores).

f) Establecer procedimiento para custodia, mantencién y vigencia de
garantias.

g) Monitorear los incumplimientos de contrato.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual debera ser conocido y aplicado por los funcionarios que se
desempefien en el Area de Abastecimiento y Logistica como gestores de
procesos, al igual que para los demas funcionarios del establecimiento en
calidad de requirente, aplicando a todos los procesos referentes a solicitud,
compras de bienes y/o servicios, recepcion, almacenamiento y distribucion

segun corresponda.
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4. DEFINICIONES
4.1. Abreviaturas:
ADQ Adquisicion
BA Bases Administrativas
CENABAST Central Nacional de Abastecimiento
ChileCompra: Direccién de Compras y Contratacién Publica
DSST Direccién Servicio de Salud Talcahuano
EE.TT. Especificaciones técnicas para las licitaciones
HPL Hospital Penco Lirquén
ID Identificacion de productos
IVA Impuesto al Valor Agregado
L1 Licitacion < 100 UTM
LE Licitacién >= 100 y <1000 UTM
LP Licitaciéon >=1000y < 2000 UTM
LQ Licitacion entre >=2000 y < 5000 UTM
LR Licitacién >=5000
MP Mercado Publico
PAC Planificacion de Compras
REYIMEN Sistema Informatico de Adquisiciones
RT Referente Técnico
SC Solicitud de Compra
SDA Sub Direccién Administrativa
SDM Sub Direccién Médica
SIGFE Sistema para la Gestidn Financiera del Estado
TDR Términos de Referencia para los tratos directos
TGR Tesoreria General de la RepUblica
uc Unidad de Compra
UTM Unidad Tributaria Mensual
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- UTP ! Union Temporal de Proveedores

e Acuerdo Complementario: Documento obligatorio que debe suscribir el
proveedor en la intencién de compra que regule los derechos y obligaciones
contractuales entre las partes. Es un acuerdo entre proveedor y comprador,
que basado en los términos y condiciones del convenio marco respectivo, se
establecen condiciones particulares de la adquisicion, tales como,
oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas
especificas de los bienes, vigencia, entre otros. En todos los casos que se
acuerden dichas condiciones, sera obligatoria la solicitud de garantia de fiel

cumplimiento de contrato.

¢ Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la
autoridad competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién
de un Contrato de Suministro o Servicio, regido por la Ley de Compras N°
19.886.

e Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizaciéon en un Proceso de Compras, para la suscripcién de un contrato

definitivo.

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

Compras.

o« Bases Técnicas: Documentos proporcionado por referente técnico vy
aprobados por la jefatura correspondiente que contienen informacidn
relevante sobre las especificaciones técnicas, descripciones, requisitos y

demas caracteristicas del bien o servicio a Contratar.
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Bodega: Espacio fisico organizado y destinado para el almacenamiento de
los productos de uso general y consumo frecuente adquiridos por el
establecimiento, con la finalidad de mantener niveles de inventario

necesarios para evitar quiebres de stock.

Central Nacional de Abastecimiento: Gestiona los procesos de compra
mandatados por el Ministerio de Salud, Subsecretaria de Redes
Asistenciales, Subsecretaria de Salud Pulblica, Fondo Nacional de Salud,
Servicios de Salud, Municipalidades y Corporaciones Municipales, es decir,
por las entidades que se adscriban al Sistema Nacional de Servicios de

Salud para el ejercicio de acciones de salud.

Catalogo Electrénico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y
sus correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y

adjudicados por la Direccion de Compras y que se encuentran en

Comité de Abastecimiento: Corresponde a este Comité la Evaluaciones
de las Solicitudes de bienes y/o servicios de los distintos servicios, que
llegan a la Unidad de Abastecimiento, para revisar cantidad, monto
presupuestario estimado para luego rechazar parcial, totalmente la compra

0 autorizar para que se ejecute el respectivo proceso de compra.

Comision de Apertura y Evaluaciéon: Grupo de personas internas o
externas a la organizacion, convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado
de un llamado a Licitacién. Su creacién serd necesaria siempre que se
realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estard consignada en las
respectivas Bases de Licitacién, su vigencia sera desde la publicacién de la

licitacién hasta la adjudicacion de esta en la plataforma de Mercado Publico.
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Compra I-'\giI: modalidad de compra mediante la cual los organismos
publicos pueden realizar compras de manera mas expedita, a través de

www.mercadopublico.cl para bienes y/o servicios, solicitando un minimo de

3 cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30
UTM.

Compra Menor: mecanismo de compra correspondiente a montos menores

0 ‘iguales a 10 UTM que deben ser realizados de manera simple y &agil,

siempre bajo el alero de la normativa en cuanto a:

- Adquisicién inferior a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)

- Adquisicién igual o inferior a 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)

- Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto
impacto social.

Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene como objeto la

contratacién o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes o

servicios.

Convenio Marco (CM): Lista de bienes y/o servicios y sus

correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y

adjudicados por la Direccion de Compras Plblicas, a través del Sistema de

Informaciéon Mercado Publico.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el

pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, asociado a una

orden de compra recepcionada conforme en plataforma Mercado Publico

previo a su emision.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene

como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para resguardar el

cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta (seriedad de la

oferta), como también la recepciéon conforme de un bien y/o servicio u

obligaciones emanadas del contrato (fiel cumplimiento de contrato). En el

primer caso, sera siempre exigible cuando el monto de la contratacion sea
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igual o superior a 1000 UTM, mientras que, en el segundo caso, cuando sea

igual o superior a 1000 UTM.

Gasto Menor: Suma de dinero que se pone a disposicion de un funcionario
del establecimiento, designado por resolucién. Esta suma es un monto fijo
de menor cuantia, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria,

utilizado para gastos en efectivo.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado
por las Empresas para trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros

lugares.

ID: cddigo de identificacion de bienes y/o servicios encontrados en el
catalogo de CM, asi como para licitaciones y cualquier proceso generado por

el organismo en Mercado Publico.

Informe técnico: Documento en virtud del cual el referente técnico
manifiesta argumentos técnicos que se requieren para proceder con la

contratacion directa justificando la causal a aplicar.

Intencion de compra: documento interno que formaliza la institucion
requirente en una Gran Compra, mayor a 1000 UTM por el proceso de
compra “convenio marco”, segln lo establecido en la Directiva de
contratacion publica n°15, de la Direccion de Chile Compra, no necesitando

cumplir con las formalidades exigibles en un proceso licitatorio habitual.

Licitacion:

- Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada o exenta, segln corresponda, mediante la cual el
establecimiento invita a determinadas personas para que, sujetdandose a
las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales se

seleccionard y aceptara la mas conveniente.
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- Pdblica: Procedimiento administrativo realizado de manera auténoma
por un organismo comprador, de caracter concursal y abierto, que
establece los lineamientos del proceso, formalizado previa resolucion
fundada o exenta, segun corresponda, mediante el cual distintas
personas naturales o Juridicas, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se evaluara y aceptard la mas

conveniente para la institucion.

Multa: sancion a ser aplicada por parte de la institucién ante eventuales
incumplimientos del proveedor sobre obligaciones contraidas al momento
de adjudicar una licitacion y formalizar su adquisicidon por medio de orden
de compra.

Orden de Compra (OC) / Contrato: Documento de orden administrativo
y legal que determina el compromiso entre la unidad demandante vy
proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos de compras o

contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

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

un afio calendario.

Portal Mercado Publico: Sistema de Informacién de Compras vy
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, utilizado por el Area de Abastecimiento y Logistica
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacidn, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios, asi como los
referentes técnicos en caso de requerir un producto disponible en Convenio

Marco.
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Proceso de Compras: corresponde al proceso de compras y contratacidon
de bienes y/o servicios, por medio de alguno de los mecanismos

establecidos en la Ley de Compras y su Reglamento.

Pronunciamiento Juridico: Informe elaborado por abogado (a) del
departamento Juridico, el cual contiene un andlisis y propuesta legal
respecto de alguna situacion que requiera dicho estudio, emitido a solicitud
del Area de Abastecimiento y Logistica y/o del Equipo Directivo del

Establecimiento.

Proveedor: Persona natural o juridica que proporciona bienes o servicios a

la institucion.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto
0 servicio que el usuario requirente solicita por medio de REYIMEN para su

adquisicién.

Requirente: Funcionario responsable de elaborar via REYIMEN los

requerimientos de bienes y servicios segun su necesidad.

Resolucién: acto administrativo dictado por una autoridad competente, el
cual corresponde a una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

Retrotraer: Decisién de la autoridad que deja sin efecto un acto
administrativo. En materia de compras publicas, se pueden retrotraer todas
aquellas licitaciones ya adjudicadas y que presenten algin vicio en el

proceso.

Revocacion: Decision de la autoridad que deja sin efecto un acto
administrativo. En materias de compras publicas, se pueden revocar todas

aquellas licitaciones que aln no se encuentren adjudicadas.
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Solicitud de Compra Planificada: Solicitud de Compra que se obtienen al
realizar en REYIMEN la consulta de Compra mensual, y se basa en la

planificacién anual de compra de cada unidad.

Solicitud Extraordinaria de compra: Solicitud de Compra que el
requirente realiza en REYIMEN, en la cual se solicita la compra de un bien o
servicio que no fue planificado en Plan de Compra Anual y/o se requiere
para el normal funcionamiento de su unidad. Esta solicitud debe ser

aprobada por Comité de Abastecimiento para poder gestionar su compra.

Solicitud Progresiva: Solicitud, que se realiza a través del programa
REYIMEN para aumentar la cantidad de bienes planificados por la unidad

requirente en su Planificacion Anual de Compras.

Términos de referencia: pliego de condiciones que regula el proceso de
trato o contratacion directa, y la forma en que deben formularse las

cotizaciones.

Trato Directo (TD): es un mecanismo excepcional de compra que implica
la contratacion de un solo proveedor previa resolucidon fundada y de

acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Compras Publicas.

Union Temporal de Proveedores: posibilidad para los proveedores de
fomentar el principio de asociatividad en las compras publicas. Forma en
que 2 o mas proveedores se unen para participar como oferentes en un
proceso de compras, formalizado por medio de un documento que establece

la union.

Usuario/a de compras: funcionarios del Hospital Penco Lirquén, que

pueden ingresar al sistema www.mercadopublico.cl a revisar informacion

sobre procesos y compras realizadas por el establecimiento. Los perfiles

utilizados son:
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Perfil Administrador, nombrado por la autoridad de la Institucién es

responsable de:

» Creacidon y desactivacion de usuarios

e Supervisores y compradores

» Creacién y desactivacion de Unidades de compra

» Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

Perfil Supervisor, responsable de:

» Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
o Crear, editar, enviar 6érdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar

cancelacién solicitada por el proveedor de érdenes de compra
Perfil Comprador, responsable de:

o Crear y editar procesos de compra

e Crear y editar 6érdenes de compra al proveedor

o Perfil Auditor, nombrado por la autoridad maxima de la Institucion

o Consultar por procesos de adquisicion, érdenes de compra, usuarios,
documentos tributarios electronicos, que se realizan a través del sistema
de toda la organizacion.

o Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la
organizacion y clave, lo que le permite operar de acuerdo las
atribuciones designadas a cada perfil.
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5. RESPONSABLES

PERSONA

ACTIVIDAD

Director HPL

Delegar facultades y atribuciones en las jefaturas
intermedias, siendo responsable de las decisiones que
comprometen al proceso de compras y la direccion de
aquello que ha delegado, asegurando que exista un
ambiente de control.

Subdirector
Administrativo

Responsable de generar las condiciones para que las
Areas y Centros de Responsabilidad que participen de los
procesos de compra y contratacion lo hagan de acuerdo a
la normativa vigente. Asi como de supervisar el uso
eficiente y eficaz de los recursos financieros, asegurando
que exista un ambiente de control.

Jefe Area de | Supervisar y velar por la correcta aplicacién de los

Abastecimiento Y | procesos, tanto internos como externos, en materia de

Logistica compras y contratacion publica, aplicando la normativa
vigente.

Jefe Unidad de | Administrar correcta y oportunamente la gestién del

Abastecimiento y | abastecimiento por medio de las compras o

Logistica contrataciones de bienes y servicios no clinicos.

Administrativa Responsable de coordinar con su equipo los tiempos de
ejecucion de los procesos, y gestionar adquisiciones
segun corresponda. Mantener registro actualizado de
convenios vigentes en su unidad. Asesora al Jefe de Area
para la liberacion de presupuesto.

Jefe Unidad de | Administrar correcta y oportunamente la gestion del

Abastecimiento
Clinico

abastecimiento por medio de las compras o
contrataciones de bienes y servicios clinicos. Responsable
de coordinar con su equipo los tiempos de ejecucién de
los procesos, y gestionar adquisiciones segun
corresponda. Mantener registro actualizado de convenios
vigentes en su unidad. Asesora al Jefe de Area para la
liberacion de presupuesto.

Gestor de Compras

Colaboradores pertenecientes al Area de Abastecimiento
y Logistica, encargados de revisar y ejecutar los
requerimientos de compra generados y aprobados en
REYIMEN, para posteriormente publicarlos y genera su
compra en www.mercadopublico.cl. Orientar y asesorar a
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los usuarios requirentes en cualquiera de las partes del
proceso de compras.

Administrativo de
Abastecimiento

Encargado de recepcionar y despachar documentos
dentro del Area y a otras unidades. Generar recepcion
conforme en plataforma de Mercado Publico, e identificar
pendientes de recepcidon. Organizar y despachar
documentacién de respaldo al Area de Gestién Financiera
para posterior proceso de pago a proveedores.

Abogado Asesor

Juridico

Velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, de revisar y
visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los
procesos de compras, prestar asesoria a las Unidad de
Compra y referentes técnicos en materias juridicas
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la Administracién. Asesorar, revisar y visar
resoluciones de tratos directos, aumentos de partidas y el
proceso completo de multas.

Gestor de Compras
designado

Revisar vy calcular las multas notificadas por los
referentes, para notificacion a proveedor y posterior
decisién sobre su aplicacion por parte del director.

Jefe Unidad de
Gestion de Bodega

Resguardar los bienes adquiridos por el Hospital Penco
Lirqguén en las bodegas que tienen asignadas para ello,
supervisar el registro de las entradas y salidas de los
productos, realizar inventarios y todas aquellas acciones
que digan relacion con la gestion de bodegas.
Estableciendo los controles y supervisiones necesarios
para ello.

Funcionarios Unidad
de Gestion de
Bodega

Encargados de recibir, recepcionar, registrar, almacenar y
distribuir los productos custodiados en las bodegas del
HPL. Entregar respaldo administrativo de la recepcion al
Administrativo del Area de Abastecimiento y Logistica.

Jefe de Contabilidad

Validar item y disponibilidad presupuestaria antes de
realizar orden de compra en Mercado Publico, y del pago
a proveedores relacionados con los procesos de compras.

Usuario  Requirente
y/o Referente
Técnico

Responsable, facultado por la institucion para que, a
través del Sistema Informatico de Adquisiciones
(REYIMEN), generen requerimientos de compra,
indicando como minimo:
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- Descripcién del bien o servicio

- Especificaciones técnicas de bien o servicio

- Monto del bien o servicio
Entregar los antecedentes técnicos necesarios para
realizar el proceso de compra, integrar la Comision de
Evaluacion y su funcién principal es asegurar la
transparencia, imparcialidad y correcta evaluacién de las
ofertas. Realizar anualmente la planificacién de los bienes
y servicios que requeriran para el afio siguiente.

Comision
Evaluacion

de

Revisar los antecedentes de la licitacién, generados por la
apertura de esta, considerando evaluaciones vy
presupuesto para la compra, determinar las adquisiciones
de la Institucion y proponer al Director del Hospital,
desertar o adjudicar una adquisicion de acuerdo a la
normativa vigente y al cumplimiento de las Bases

Administrativas y Técnicas.

Las principales funciones son:

a) Resolver por si sola cualquier duda o discrepancia que
en el acto de apertura pueda surgir en relacion con la
interpretacion o aplicacién de las bases o ficha técnica
del portal Mercado Publico.

b) Solicitar a los oferentes las aclaraciones necesarias a
sus propuestas, para una correcta evaluacién de las
mismas.

c) Solicitar a cualquier oferente que subsane errores
menores o aclare los documentos presentados, cuando
existan dudas.

d) Revisar y estudiar la documentacion solicitada, evaluar
las ofertas, técnica y econdmicamente, confeccionar un
cuadro comparativo entre los oferentes.

e) Dirimir en casos de empate en la nota final entre dos o
mas ofertas, de acuerdo a lo establecido en las bases
de licitacién.

f) Proponer desestimar la propuesta, si de la evaluacion
se determina que no se ajusta a las necesidades del
servicio o exceden su presupuesto.

g) Firmar el “Acta de Adjudicacién”, que considerara todos
los antecedentes exigidos a los oferentes, sean estos
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de caracter administrativo, técnico, legal, econdémico u
otros; y contendra a lo menos los hitos més relevantes
del proceso de licitacidon, cuadro comparativo o
evaluativo de las ofertas, puntaje o nota final obtenido
por cada oferente segun la ponderacion de la pauta de
evaluacion, mediante el cual propondra al Director
adjudicar o desestimar la propuesta. Y bastard que
tenga un minimo de tres firmas aprobatorias, para
considerar como valida la propuesta de adjudicacién.

6. PRINCIPIOS RECTORES QUE RIGEN LA AI?QUISICIéN DE BIENES
Y SERVICIOS SEGUN LEY DE COMPRAS PUBLICAS

6.1. Principio de Libre concurrencia al llamado

El procedimiento concursal se regird por la libre concurrencia de los
oferentes al Ilamado administrativo. Se debe asegurar la libre
participacién y amplio acceso a los procesos licitatorios que se lleven a
cabo.

6.2. Principio de publicidad y transparencia

Los organismos publicos regidos por la ley de compra deberan
desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacién de bienes,
servicios y obras utilizando solamente los sistemas electrénicos o
digitales que establezca el sistema electronico de compras vy
contratacion publica.

6.3. Principio de sujecidn estricta a las bases

Todos los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion
de los participantes y de la entidad licitante, a las bases administrativas
y técnicas que la regulen. Las bases serdn siempre aprobadas
previamente por las autoridades competentes mediante resolucidon
fundada.

6.4. Principio de gratuidad
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Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacion y el
contrato de suministro o de servicio deberan estar siempre disponibles
al publico en el sistema de informaciéon de compras y contrataciones a
cargo de Chilecompra, en forma gratuita.

6.5. Principio de completitud de las operaciones

Cada licitacion publica o privada, los tratos o contratacidon directa y los
aumentos de partida publicados o informados en el sistema electrdnico
de compras y contratacion publica, deberan ser anexados, en archivos
digitales, todos los documentos de sustento conforme a lo establecido
por el reglamento de la Ley de Compras Publicas.

6.6. Principio de probidad

Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del

interés general sobre el particular.

. PRINCIPALES ETAPAS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

~7.1. Planificacion de compras
a) Generalidades:

Cada Unidad debe realizar una programacion de bienes y servicios
proyectados para el afio siguiente, a través del sistema de informacion
REYIMEN. De estas programaciones se generara los proyectos que
compondran el Plan Anual de Compras (PAC) de la Institucion, que
deben contener los requerimientos de compra de bienes y/o servicios

que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante

el afio siguiente, con indicacién de la especificacién a nivel de articulo,

producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.
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Material comin y | Material Contratacion de
fungible estratégico servicios
Variables e La frecuencia | ¢ Consumos e Servicios
a del uso del historicos planificados a
considerar producto e Stock de reserva ejecutar en el
e La informaciéon | e Disponibilidad periodo.
historica de Presupuestaria e« Carta Gantt de
consumo de ejecucion.
bienes y e Cuantificacién de
servicios Servicios de apoyo.
e Proyectos o Disponibilidad
nuevos presupuestaria
planificados
durante el
periodo a
detallar
e Disponibilidad
Presupuestaria.

b) Procedimiento Plan Anual de Compras:

Este procedimiento tiene como objetivo estandarizar las acciones

necesarias para realizar un Plan de Compra Anual.

FICHA
PROCEDIMIENTO

DE

Fecha Autor

Septiembre 2021 Leandra Espinoza
Ejecutar: Requirente - Jefe de Area o CR - Comité de Abastecimiento
Supervisar: Subdirector Administrativo

Establecer y plasmar mediante el programa REYIMEN cuales seran las
necesidades de Bienes y Servicio planificables y habituales de las

PLAN ANUAL DE COMPRAS

Responsable

Obistivo distintas unidades del Hospital Penco Lirquen para su correcto

funcionamiento durante el afio a planificar. i

Planilla Excel a Jefes de Centros de Costo y Area con su consumo de
Entradas . "l

bienes durante al menos los Ultimos 12 meses

Establecer un consolidado en programa de Reyimen de las necesidades
Salidas en cantidades mensuales de bienes y/o servicios a ser adquirido en el

afio calendario siguiente.
1.- Requiriente
2.- Jefes de Unidad

Participantes
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3.- Jefe de CR o Area, seglin corresponda

4.- SDA
5.- SDM

6.- Jefe Area de Abastecimiento y Logistica
7.- Jefes de Unidades de Compra

8.- Jefe Unidad deGestion de Bodega

9.- Jefe Area Gestidn Financiera

Actividades

Sub-Proceso /
Tarea

Descripcidn

Entrega de insumos
para planificacion

Previo al proceso de planificacion, el Jefe de la
Unidad de Gestién de Bodega entregard a los Jefes
de CR y Area consolidado del consumo de bienes
realizado de al menos los Ultimos 12 meses, via
correo electrénico. Por su parte, la Unidad de
Planificacion y Control de Gestidén proporcionara la
produccion de al menos los Ultimos 12 meses, via
correo electrénico.

Generacién de
Propuesta de
Planificacion

El requirente de cada unidad, realizard su
planificacién de bienes y servicios para el siguiente
afio, a través del Sistema Informatico REYIMEN,
contemplando TODOS los bienes y/o equipamiento
que sean de caracter inventariable e indispensable
para su correcto funcionamiento, asi como aquellos
servicios programables durante el afio.

Aprobacion Jefatura

Por medio de la plataforma de REYIMEN, el Jefe de
CR o de Area, deberd revisar que lo planificado por
sus respectivas unidades tenga relacidon con los
consumos anteriores asi como con la produccién
generada hasta la fecha de la planificacion. Con
ello, podra aprobar lo planificado considerando que
la estimacion se ajuste al presupuesto asignado
para la unidad.

Revision de
Planificacion por
parte de Comité de
Abastecimiento

Al cierre del plazo para realizar las planificaciones,
se reunird al menos 3 miembros del Comité de
Abastecimiento, para revisar cada propuesta de
acuerdo a los marcos presupuestarios, consumos y
rendimiento del afioc base. En los casos que sea
necesario, se inyitarén a este espacio a las
Jefaturas de CR, Area o Unidad, responsable de la
planificaciéon observada, para conocer mas detalle
de su planificacién para el afio, realizando
modificaciones ya sea al alza o baja en conjunto
con ellos de ser necesario.

Aprobacion de Plan
de Compras

El jefe del Area Financiera realizara la aprobacién
en el sistema Reyimen, quedando asi la
Planificacion autorizada para su ejecucién en el afio
siguiente.
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El Area de Abastecimiento y Logistica, durante el
mes de noviembre, con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la
informacién para construir el plan de compras
exploratorio del siguiente afio y genera Plan Anual
de Compras.

En el mes de diciembre, el Area de Abastecimiento

Consolidado y | y Logistica, contando con el consolidado final del
Publicacién de Plan | plan, elabora la Resolucién Exenta que Aprueba
de Compras Plan Anual de Compras para aprobacién del

Director del Hospital.

El Administrador del Sistema Mercado PUblico en la
Institucién aprueba el Plan Anual de Compras y lo
publica en el Sistema de Compras y Contratacién
Publica, el que genera un Certificado que acredita
el ingreso y publicacion.

Luego de subir el PAC a la plataforma de MP, este
Difusiéon  Plan de | serd difundido con las unidades requirentes para
Compras su conocimiento y consideracion.

El Area de Abastecimiento y Logistica, basandose
en la programacion de compras realizada y en la
emision del consolidado de Compra en forma
Ejecucion del Plan | mensual en el Programa REYIMEN, solicitud de
de Compras compra planificada, podra dar curso a las compras
por medio de los mecanismos de establecidos por
la normativa y este manual.

El plan de compras podra ser modificado en la
plataforma Reyimen realizando ajustes o a través
de Solicitudes de Compra Progresivas o
Modificaciones y | reprogramacion, las cuales deberd contar con

Actualizaciones visto bueno de las jefaturas del Area de
Abastecimiento y Logistica y de Gestién
Financiera.

c) Procedimiento, control y seguimiento del PAC

Para la realizacion de compras asociadas al PAC, mensualmente se
realizard una consulta de compras en REYIMEN, de la cual se obtendran los
productos y cantidades planificadas por las distintas unidades del

establecimiento.
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e El Area de Gestién Financiera realizard el control y seguimiento de los
presupuestos autorizados en los planes anuales de compra, rebajando en
la medida que se vayan devengando los documentos de pago derivados de
los procesos de compra.

» El Area de Gestién Financiera, en conjunto con el Area de Abastecimiento y
Logistica reportan oportunamente a las unidades requirentes de las
desviaciones y sus posibles modificaciones o ajustes al PAC. Para ello
fijardn de forma conjunta calendario de reuniones para evaluar el
cumplimiento a la planificacion, en las cuales también deberd participar
SDA y SDM.

8. CONDICIONES BASICAS PROCESO DE ABASTECIMIENTO

8.1. Requerimiento:

Estas consideraciones aplican para productos no planificados, es decir,
para aquellos de adquisicibn por Unica vez, ya sea por urgencia,
imprevisto o similar, asi como para solicitar la realizacién de convenios
proximos a vencer o nuevos.

El usuario solicitante generara a través de REYIMEN el requerimiento
justificado y con los respaldos correspondientes, seglin la necesidad de
su unidad, el cual debe ser revisado y autorizado por su jefatura directa,
considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del bien o

servicio, segun los siguientes parametros:

Monto de la compra | Plazo minimo para su

y/o contratacion presentacion
Menores a 30 UTM 5 dias de anticipacion
Menores a 100 UTM 30 dias de anticipacion

Entre 100 y 1000 UTM 60 dias de anticipacién
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Entre 1000 y 2000 UTM | 90 dias de anticipacion
Entre 2000 y 5000 UTM | 150 dias de anticipacion
Mayores a 5000 UTM 150 dias de anticipacion

Estos plazos estardan sujetos a variacidbn, ya sea el aumento o
disminucion, dependiendo de la complejidad del requerimiento a
contratar. Ademas del monto que implique la compra, la complejidad
estara determinada por la definicibn del bien o servicio, sus
caracteristicas técnicas y la justificacion que respalde su necesidad.

Los tiempos y condiciones presentadas deben ser respetados vy
considerados, para poder cumplir con el proceso de compras en tiempo
y forma, cumpliendo con todos los respaldos Yy antecedentes

administrativos solicitados por la normativa.

8.2. Contenido de la solicitud de compra

El requerimiento debe ser enviado por medio de Solicitud de Compra
Extraordinaria generada en plataforma REYIMEN, y debe contener al
menos los siguientes datos:

a) Individualizacién del producto o servicio, con su respectiva
especificacion técnica.

b) Cantidad requerida

c) Monto estimado con IVA del bien o servicio, segun corresponda.

d) Fecha en que se requiere el bien o servicio, y tiempo por el cual serd
requerido.

e) Sugerencia de criterios de evaluacidén, ponderaciones y puntajes para
seleccionar la oferta mas conveniente segln sus necesidades, asi como
posibles miembros de la comisién evaluadora en caso de licitacion.

f) Propuesta de causales para cobro de multas en caso de licitacion

publica y tratos directos.
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En intranet del HPL se encuentra disponible formulario con la
informacién basica requerida para un proceso licitatorio, en la seccidn

correspondiente a Subdireccién Administrativa.

Para que se pueda dar curso a la solicitud de compra generada, esta
debera ser aprobada por el Comité de Abastecimiento.

8.3. Presupuesto

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se
calculara conforme al valor total de los productos requeridos, y para la
contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios por el

periodo requerido (valores totales con IVA).

Previo al Comité de Abastecimiento, el Jefe de Contabilidad deberd
revisar que la solicitud cuente con el item presupuestario correcto seguin
el producto o servicio requerido, corrigiendo o validando

electrénicamente la imputacion, segun corresponda.

9. PROCESO DE COMPRAS PARA EL HOSPITAL PENCO LIRQUEN

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la

Institucion, debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este serd

el medio oficial para las adquisiciones via convenio marco, llamados a
licitacién, Compra Agil o trato directo. De la misma forma, se deben utilizar
solamente los formularios definidos por la Institucidon para la elaboracién de
Bases y Términos de referencia, los que se confeccionan conforme a los

modelos disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este

proceder se encuentran reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley

19.886, para Licitaciones en soporte papel.
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10. SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRAS
Luego de ser aprobado el requerimiento, y en caso de que esto no fuera

definido por otra via, el gestor de compras escoge el mecanismo mas

conveniente en relacién a las caracteristicas y condiciones de la solicitud,

“tomando como criterios en la decision, la adhesion a las disposiciones

legales y el mayor valor por dinero”.

Estos mecanismos son:

a)

b)

Convenio Marco: modalidad de licitacién, generada por la Direccién de

Compras Publicas, en la que se establecen precios y condiciones de
compra para bienes y servicios, durante un periodo de tiempo definido.
Se considera como la primera opcion de compras.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal,

mediante el cual la administracion realizar un Ilamado publico,
convocado a los interesados, para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

El HPL accede a esta modalidad mediante:

Licitaciones Publicas Centralizadas, realizadas por la Direcciéon del
Servicio de Salud Talcahuano para los establecimientos dependientes de
la red.

Licitaciones Publicas propias, realizadas por el establecimiento, con un
tope de 5000 UTM.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,

previa resoluciéon fundada que lo disponga, mediante el cual la
administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a
las bases fijadas, formules propuestas, de entre las cuales seleccionara
y aceptarda la mas conveniente. Esta modalidad es considerada como
una excepcidn, el articulo 10 del reglamento establece las circunstancias

en las que procede la licitacién.
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d) Compra Directa: Procedimiento de contratacion que, por naturaleza de

la negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefalados para la licitacidn o propuesta publica y/o para la
privada. Tal circunstancia deberd ser acreditada segln lo determine el
reglamento, normado por el Articulo 8 de la Ley de Compras y Articulo
10 del Decreto N°250.

e) Compra Agil: modalidad de compra mediante la cual los organismos
publicos pueden adquirir de manera expedita a través de MP bienes y/o
servicios, donde los proveedores pueden enviar sus cotizaciones vy

vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 UTM.
SELECCION DE MECANISMO DE COMPRAS

+  Sistema pensato - Eslaregla general *  Esunmecanismo . También es un
especialmente en seguin la Ley cuando excepcional mecanismo
compras habituales. ol Bbien o servicio no contemplado en la excepcional
) se encuentra en ley. Art. 8 Ley de contemplado en la Mecanisme para compras
*  Laprimera Convenio Marca. Compras Pdblicasy  jey. Art. 8 Ley de Menores a 30 LTM
bisqueda debe art. 10 del Compras Publicasy 1" oo "y :
i lamento. 10 del irigido & Mipymes.
realizarse poresta  « e deben planificar reg a"‘[ e Busca aumentar
via seglin la Ley. los tiempos de la RPN reglamento PAMCIPRCIEN, ACCEST ¥
licitacién y f eeld Scugmon transparencia ¢n ComMpras
respetarios. concursan sélolos  +  Importante fundar _ s
proveedores muy bien la ?0‘30203423‘096 m’m,m"‘e
invitados por la resolucion de esta Ao u{r?cesoa en
institucion. compra. Mercado Pibilca.

Fuente: www.mercadopublico.cl

f) Gasto Menor: Este tipo de gasto corresponde a egresos de dinero en

bajas cantidades, que se realizan en forma urgente o imprevista.
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11. TIPOS DE COMPRA Y SUS PROCEDIMIENTOS

Este apartado tiene por objeto establecer la forma en que se realizan las
adquisiciones en materias de compras publicas, a titulo oneroso, para el
suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para
el desarrollo de sus funciones en el Hospital Penco Lirquén,
identificando todas las etapas del proceso de compra, segin el

mecanismo aplicado y sus responsables.

11.1. Compras menores o0 gasto menor

11.2.

Este mecanismo corresponde a una suma de dinero especifica que se
pone a disposicién del Area de Abastecimiento y Logistica, hasta 2 UTM,
es de caracter permanente, siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestaria para ello. Utilizado para compras en efectivo, de acuerdo

a las normas existentes.

FICHA DE
PROCEDIMIENTO

Fecha Autor
COMPRAS POR GASTO MENOR Septiembre 2021 Leandra Espinoza

Ejecutar: Gestor de Compras.

e izl Supervisar: Jefe Area de Abastecimiento y Logistica

Objetivo Establecer un proceso de compra a través de Gasto Menor

Entradas Solicitud de Compra en REYIMEN

Salidas Adquisicién, fuera de la plataforma Mercado PUblico, del bien o servicio
solicitado en REYIMEN.

1.Solicitante

. Jefe Directo del Solicitante

. Jefe de Area de Gestion Financiera

. Comité de Abastecimiento

. Jefe Area Abastecimiento y Logistica

. Jefes de Unidades de Abastecimiento

. Gestor de Compras responsable del Gasto Menor
. Bodeguero

. Administrativo de registro en Bodega

10. Jefe de Contabilidad

Participantes

voNOTUPhWN

Actividades Sub-Proceso /

Tarea Descripcién
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Generacidn de
Solicitud de Compra

La solicitud de compra podra tener dos origenes:

1) Planificacion Anual de Compra, denominada
Solicitud de Compra Planificada, generada
por el requirente y aprobada por su jefatura

directa;

2) Solicitud Extraordinaria de Compra,
originada por bienes o servicios no
habituales, urgentes o no planificados,

generada por el requirente, aprobada por su
jefatura directa.

Revisidn financiera
del requerimiento

Dependiendo de sus origenes:

1) Solicitud de Compra Planificada, aprobacion
posterior al dia 10 de cada mes,
considerando disponibilidad presupuestaria y
justificacién del requerimiento, realizada por
Jefe de Area de Gestidn Financiera en
conjunto con Jefe  del Area de
Abastecimiento y Logistica;

2) Solicitud Extraordinaria de Compra, Jefe de
Area de Gestidn Financiera, previo a sesién
del Comité de Abastecimiento, debe
confirmar y/o corregir item presupuestario
del bien o servicio solicitado en REYIMEN,

Revision Comité de
Abastecimiento

Solicitudes de Compra Extraordinarias, verificar que
requerimiento cuente con justificacion e informacion
minima necesaria para su correcta compra, asi como
evaluar pertinencia de esta, siendo aprobara si
correspondiera.

Jefe del drea de Abastecimiento y Logistica entrega
requerimiento al Jefe de Unidad correspondiente,
quien distribuye a Gestor de Compras encargado de

Establecimiento  del | gasto menor, si el bien o servicio a requerir tiene un
mecanismo de [ valor menor a 2 UTM, solo si no es imposible
compra adquirirlo por otra via, o la realizaciéon de una
licitacion resultaria con un costo administrativo
mayor a lo solicitado solicitado.
El bien serd comprado en efectivo en el comercio
formal, por gestor de compra designado como
Compra encargado de Gasto Menor. Sélo se recibira boletas o
facturas.
El bien serd entregado fisicamente en Bodega al
administrativo de registro, para su Recepcién
Conforme en REYIMEN, indicando como origen de la
Recepcion de | compra “Fondo Fijo".
Producto En caso de Servicios, el Referente Técnico debera

realizar la recepcion de este, la cual se adjuntara
como respaldo a la factura o boleta emitida por el
proveedor.
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Bodeguero realizara el despacho del bien al referente
Bodeguero solicitante, segun corresponda, y entregara recepcion
a encargado de gasto menor,

Se realiza el lienado de planilla con lo maximo de
datos (Anexo 1). Ademds debe tener adjunto todos
los antecedentes: solicitud-boleta-recepcion.

Debe ser firmado por Jefe del Area Abastecimiento y
Logistica, asi como del responsable del Gasto Menor.

Rendicion Gasto
Menor

Mensualmente, planilla con detalle de compras vy
documentacion de respaldo firmada, se entrega por
cuaderno al Area de Gestion Financiera para
posterior reembolso del dinero.

Jefe de Contabilidad

11.3. Compras y contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM
(impuestos incluidos)

Corresponde a una modalidad Ilamada Micro compra, que busca facilitar las
compras de menor valor, con tope de 10 UTM, implementada en 2017, cuyo
objetivo es hacer mds &agil y simple las compras directas en el comercio
electrénico, con proveedores inscritos en Chile Compra, disminuyendo asi los
procesos burocraticos dentro del proceso, favoreciendo el logro de la eficiencia
y el uso de los recursos del establecimiento.
Para el desarrollo de lo anterior, la normativa contempla las siguientes
causales:

a) Adquisicion igual a 3 UTM, debe contar con 3 cotizaciones.

b) Adquisicion igual o inferior a 10 UTM, debe presentar 3 cotizaciones.

c) Adquisiciones inferiores a 10 UTM, que privilegien materias de alto

impacto.

En los casos a) y b), basta con la sola emision de la orden de compra en MP,
con las 3 cotizaciones adjuntas, que permitan evidenciar la condicidbn mas
ventajosa que lo disponible en CM. En el caso de la causal c), se requerird de
una resolucion que respalde y autorice la contratacion para la posterior emision

de la orden de compra.
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11.4. Compras y contrataciones iguales o inferiores a 30 UTM
(impuestos incluidos)

Modalidad de comprar implementada en 2020, la cual tiene por objetivo que
los organismos publicos puedan adquirir de forma expedita a través de

www.mercadopublico.cl, para bienes y/o servicios proporcionados por

proveedores que pueden enviar sus cotizaciones por medio de la plataforma.

Esta herramienta facilita la gestién de las adquisiciones para el establecimiento
para estos montos menores, favoreciendo la trasparencia y competitividad a
los procesos. Agilizando, simplificando y estandarizando los procesos de
compras publicas de montos de menor magnitud, con la finalidad de ser mas

eficientes respecto a los costos que implica comprar por otra via.

FICHA DE

PROCEDIMIENTO

COMPRA CONVENIO MARCO, MENOR A Fecha Autor

30 UTM. COMPRA AGIL Septiembre 2021 Leandra Espinoza

Ejecutar: Requirente - Gestor de Compras

Saahonsabie Supervisar: Jefe de Area de Abastecimiento y Logistica

Establecer el proceso de compra de bienes y servicios, presentes en el plan
Objetivo anula de compra u originados por una solicitud de compra extraordinaria,
disponibles en ChileCompra Express.

Requerimiento del referente técnico por planificacién o solicitud de compra

Entradas extraordinaria en programa REYIMEN

" Adquisicion del bien o servicio para el abastecimiento de la unidad a través de
Salidas ;
Convenio Marco

. Solicitante (referente técnico)

. Jefe Directo del Solicitante

. Jefe de Area de Gestion Financiera

. Comité de Abastecimiento

. Jefe Area Abastecimiento y Logistica
. Jefes de Unidades de Abastecimiento
. Gestor de Compras

. Bodeguero

. Administrativo de registro en Bodega
10. Jefe de Contabilidad

11. Administrativo Area de Abastecimiento y Logistica
12, Administrativo de contabilidad

13. Oficina de Partes

Participantes

OCONOUTDA WN -

Sub-Proceso /

Actividades
Tarea

Descripcion
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Generacién de
Solicitud de Compra

La solicitud de compra podra tener dos origenes:

1) Planificacion Anual de Compra, denominada
Solicitud de Compra Planificada, generada
por el requirente y aprobada por su jefatura
directa;

2) Solicitud Extraordinaria de Compra, originada
por bienes o0 servicios no habituales,
urgentes o no planificados, generada por el
requirente, aprobada por su jefatura directa.

Revision financiera
del requerimiento

Dependiendo de sus origenes:

1) Solicitud de Compra Planificada, aprobacion
posterior al dia 10 de «cada mes,
considerando disponibilidad presupuestaria y
justificacién del requerimiento, realizada por
Jefe de Area de Gestidn Financiera en
conjunto con Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica;

2) Solicitud Extraordinaria de Compra, Jefe de
Area de Gestion Financiera, previo a sesidn
del Comité de Abastecimiento, debe
confirmar y/o corregir item presupuestario
del bien o servicio solicitado en REYIMEN.

Revision Comité de
Abastecimiento

Solicitudes de Compra Extraordinarias, verificar que
requerimiento cuente con justificacion e informacién
minima necesaria para su correcta compra, asi como
evaluar pertinencia de esta, siendo aprobara si
correspondiera.

Establecimiento del
mecanismo de

Jefe del drea de Abastecimiento y Logistica entrega
requerimiento al Jefe de Unidad correspondiente,
quien distribuye a Gestor de Compras, quien utilizara
este mecanismo sblo si es mas conveniente su

compra adquisicion por CM que por otra via.
Gestor de compras, publica el requerimiento en
Publicacion portal de MP con las EE.TT. correspondientes, por un

tiempo minimo de 25 hrs.

Evaluacion de ofertas

Habiéndose cumplido el plazo de publicacién, el
gestor de compras debera evaluar las cotizaciones
recibidas, para la adquisicion de la oferta mas
conveniente.

Ejecucion de la
Compra

Gestor de compras debe elaborar la orden de compra
correspondiente. En la OC se debera indicar: N° de
solicitud, unidad solicitante, plazo de entrega de bien
o servicio, horario de recepcidén de bultos en Bodega
Central, forma de envio de factura.
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Envio de OC

Luego de generada la OC, el gestor de compras a
través de la plataforma Mercado pUblico asignard el
presupuesto a la compra, y con ellos, esta podra ser
enviada al proveedor.

Seguimiento OC

Gestor de compras al menos quincenalmente
monitoreara el cambio de estado a modo ACEPTADA,
confirmando con ello el envio de! bien o servicios. De
no confirmar la aceptacién con el proveedor, se debe
gestionar una nueva compra para poder cubrir la
necesidad del establecimiento, y se evalla el
incumplimiento en caso de que corresponda.

Gestor debe informar a Jefe de Unidad para que este
reporte  mensualmente a Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica, asi este Ultimo realice
liberacién de presupuesto.

Generacion de OCI

Una vez aceptada la OC por el proveedor, el gestor
debera realizar una OCI en Sistema Informatico
REYIMEN, para que esta esté a disposicion del
personal de bodega al realizar la recepcion del bien
respectivo.

Recepcion del
producto o servicio.

El proveedor deberd enviar los productos en los
plazos sefialados en el convenio, donde el Bodeguero
aceptard o rechazard el despacho por parte del
proveedor. En caso de servicios, la recepcion debe
ser por el referente técnico en el dia, hora y lugar
definidos por el requirente.

Recepcidn conforme

Una vez que el bodeguero recibe fisicamente el bien,
este sera recepcionado computacionalmente con OCI
por administrativo de bodega en REYIMEN, para
posterior almacenamiento y distribucion.

La Unidad Demandante, recibe los servicios
solicitados, emitird el Informe de Recepcién
Conforme y el Formulario de recepcion (Anexo 3),
que funda el pago.

Envio de respaldos

En el caso de los bienes, administrativo de bodega
entregard guia de despacho, y demas documentos
gue respalden el envio del bien, al administrativo del
Area de Abastecimiento y Logistica.

Para los servicios, el referente técnico y los envia al
administrativo del Area de Abastecimiento vy
Logistica, junto con la respectiva guia de despacho,
la cual sera recepcionada por esta Ultima en Mercado
Publico.

El envio y recepcion de documentacion y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Envio de documentos
a Contabilidad

Administrativo del Area de Abastecimiento vy
Logistica, luego de recepcionar los documentos
recibidos desde Bodega y/o referente técnico,
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deberd adjuntar respaldos de compras que soporten
la informacion y hacer entrega de ellos a
administrativo del Area de Gesti6n Financiera, para
que estos sean entregados en Unidad de
Contabilidad,

El envio y recepcibn de documentacién vy/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles,

En los casos en que el proveedor envie el bulto con
guia de despacho, éste, posterior a que se realice la
recepcion conforme de la OC en Mercado Publico,
deberd emitir la factura correspondiente para que
ésta sea “rescatada” desde el Servicio de Impuestos
Facturacién del | Internos (SII) y/o Acepta por parte de Contabilidad.
proveedor Si el bien o servicios es entregado con guia de
despacho, pre factura o similar, y esta no es enviada
por medio del SII, deberd ser ingresada por el
proveedor a través de Oficina de Partes (direccién:
Comino a Tomé s/n, Penco; o casilla electrénica:
oficinadepartes.hpl@redsalud.gov.cl)

11.5. Compras por convenio marco menores a 1.000 UTM.

Es una modalidad de compra en la cual la direccion de compras publicas
establece precios y condiciones de compra para bienes y servicios, los cuales
estan disponibles en el catadlogo electrénico mediante el cual los organismos
publicos acceden directamente. Seguln la ley de compras publicas es la primera
opcion de compra, siendo responsabilidad de cada referente verificar la
existencia del bien o servicio en el catdlogo electrénico, con asesoria del Area
de Abastecimiento y Logistica, en caso de ser necesario. Si éstos se
encuentran disponibles y si las condiciones son ventajosas para el
establecimiento, su adquisicién se realizard acudiendo a esta modalidad de la

siguiente manera:
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FICHA DE
PROCEDIMIENTO

COMPRA CONVENIO MARCO, MENOR A
1.000 UTM

Fecha

Autor

Septiembre 2021

Leandra Espinoza

Ejecutar: Requirente - Gestor de Compras

R Supervisar: Jefe de Area de Abastecimiento y Logistica
Establecer el proceso de compra de bienes y servicios, presentes en el plan

Objetivo anula de compra u originados por una solicitud de compra extraordinaria,
disponibles en ChileCompra Express.

Entradas Requerimiento del referente técnico por planificacién o solicitud de compra
extraordinaria en programa REYIMEN

salidas Adquisicion del bien o servicio para el abastecimiento de la unidad a través de

Convenio Marco

Participantes
. Bodeguero

OCoOo~NOUTth WN

1. Solicitante (referente técnico)

. Jefe Directo del Solicitante

. Jefe de Area de Gestion Financiera

. Comité de Abastecimiento

. Jefe Area Abastecimiento y Logistica
. Jefes de Unidades de Abastecimiento
. Gestor de Compras

. Administrativo de registro en Bodega
10. Jefe de Contabilidad
11. Administrativo Area de Abastecimiento y Logistica
12. Administrativo de contabilidad

13. Oficina de Partes

?:E;:roceso / Descripcién
La solicitud de compra podra tener dos origenes:
3) Planificacion Anual de Compra, denominada
Solicitud de Compra Planificada, generada
Generacion de por el requirente y aprobada por su jefatura
Solicitud de Compra directa;
4) Solicitud Extraordinaria de Compra, originada

por bienes o servicios no habituales,
urgentes o no planificados, generada por el
requirente, aprobada por su jefatura directa.

Actividades

Revisidn financiera
del requerimiento

Dependiendo de sus origenes:

3)

Solicitud de Compra Planificada, aprobacion
posterior al dia 10 de cada mes,
considerando disponibilidad presupuestaria y
Justlﬂcauon del requerimiento, realizada por
Jefe de Area de Gestion Financiera en
conjunto con Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica;

Solicitud Extraordinaria de Compra, Jefe de
Area de Gestion Financiera, previo a sesidn
del Comité de Abastecimiento, debe
confirmar y/o corregir item presupuestario
del bien o servicio solicitado en REYIMEN.
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Solicitudes de Compra Extraordinarias, verificar que
requerimiento cuente con justificacion e informacion
Revision Comité de | minima necesaria para su correcta compra, asi como
Abastecimiento evaluar pertinencia de esta, siendo aprobara si
correspondiera.

Jefe del area de Abastecimiento y Logistica entrega
Establecimiento  del | requerimiento al Jefe de Unidad correspondiente,
mecanismo de | quien distribuye a Gestor de Compras, solo si es mas
compra conveniente su adquisicién por CM que por otra via.

Gestor de compras, revisara en catalogo de convenio
marco las opciones disponibles para aquellos
productos que no cuentan con convenio de
suministro en el establecimiento. Para ello debe
considerar las condiciones regionales ofertadas por el
proveedor, si estas no son convenientes o no se
ajustan al requerimiento, se debe informar para
buscar otro mecanismo de compra.

Revisién del catalogo
electronico

Gestor de compras debe elaborar la o las 6rdenes de
compra  correspondientes. Envia  refrendacion
presupuestaria a Jefe de Contabilidad para validar
item presupuestario y disponibilidad presupuestaria
para poder comprometer presupuestariamente la
orden de compra en Mercado Pulblico. En la OC se
deberd indicar: N° de solicitud, unidad solicitante,
plazo de entrega de bien o servicio, horario de
recepcién de bultos en Bodega Central, forma de
envio de factura.

Ejecucidn de la
Compra

Luego de generada la OC, el gestor de compras a
través de la plataforma Mercado publico asignara el
presupuesto a la compra, y con ellos, esta podra ser
enviada al proveedor.

Envio de OC

Gestor de compras al menos quincenalmente
monitoreard el cambio de estado a modo aceptada,
confirmando con ello el envio del bien o servicios. De
no confirmar la aceptacidén con el proveedor, se debe
gestionar una nueva compra para poder cubrir la
necesidad del establecimiento, y se evalla el
Seguimiento OC incumplimiento en caso de que corresponda.

Gestor debe informar a Jefe de Unidad para que este
reporte  mensualmente a Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica, asi este ditimo realice
liberacién de presupuesto.

Una vez aceptada la OC por el proveedor, el gestor
debera realizar una OCI en Sistema Informatico
REYIMEN, para que esta esté a disposiciéon del
personal de bodega al realizar la recepcién del bien
respectivo.

Generacidon de OCI
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Recepcion del
producto o servicio.

El proveedor deberd enviar los productos en los
plazos sefialados en el convenio, donde el Bodeguero
aceptard o rechazara el despacho por parte del
proveedor. En caso de servicios, la recepciéon debe
ser por el referente técnico en el dia, hora y lugar
definidos por el requirente.

Recepcién conforme

Una vez que el bodeguero recibe fisicamente el bien,
este serd recepcionado computacionalmente con OCI
por administrativo de bodega en REYIMEN, para
posterior almacenamiento y distribucion.

La Unidad Demandante, recibe los servicios
solicitados, emitirda el Informe de Recepcién
Conforme y el Formulario de recepcidon (Anexo 3),
que funda el pago

Envio de respaldos

En el caso de los bienes, administrativo de bodega
entregara guia de despacho, y demds documentos
gue respalden el envio del bien, al administrativo del
Area de Abastecimiento y Logistica.

Para los servicios, el referente técnico los envia al
administrativo del Area de Abastecimiento vy
Logistica, junto con la respectiva guia de despacho,
la cual serd recepcionada por este (ltimo en Mercado
Publico.

El envio y recepcidn de documentacion y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Envio de documentos
a Contabilidad

Administrativo del Area de Abastecimiento y
Logistica, luego de recepcionar los documentos
recibidos desde Bodega o referente técnico, debera
adjuntar respaldos de compras que soporten la
infor‘macién y hacer entrega de ellos a administrativo
del Area de Gestidn Financiera, para que estos sean
entregados en Unidad de Contabilidad.

El envio y recepcion de documentacién y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién y
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Facturacion del
proveedor

En los casos en que el proveedor envie el bulto con
guia de despacho, éste, posterior a que se realice la
recepcién conforme de la OC en Mercado Publico,
debera emitir la factura correspondiente para que
ésta sea “rescatada” desde el Servicio de Impuestos
Internos (SII) y/o Acepta por parte de Contabilidad.
Si el bien o servicios es entregado con guia de
despacho, pre factura o similar, y esta no es enviada
por medio del SII, deberd ser ingresada por el
proveedor a través de Oficina de Partes (direccion:
Comino a Tomé s/n, Penco; o casilla electrénica:
oficinadepartes.hpl@redsalud.gov.cl)

Acuerdo
complementario

Se suscribird un acuerdo complementario cuando se
complementen las  condiciones  originalmente
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establecidas en el Convenio Marco o incorporar
nuevas cldusulas, pactadas previamente con el
proveedor de Convenio Marco, por lo que antes de la
“Emision de la Orden de Compra” se debe realizar las
siguientes acciones:

a) El gestor a cargo del proceso debera velar
por la entrega del documento de fiel y
oportuno  cumplimiento necesario para
suscribir el acuerdo, cuyo monto es definido
con su jefatura, seglin la criticidad de la
contratacion.

b) El gestor confecciona documento de Acuerdo
Complementario y lo envia la Depto. Juridico
para su revision y V°B®. Luego es devuelto al
Area de Abastecimiento y Logistica, para que
el gestor envie la orden de compra y obtenga
firma del Proveedor.

11.6. Compras por convenio marco mayores a 1.000 UTM

El moédulo de grandes compras es una aplicacibn que permite a los
compradores publicos realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados
en el tipo de producto o servicio requerido dentro de un convenio marco de la
Tienda ChileCompra Express, en un ambiente transparente y directo, donde a
su vez los proveedores de Convenio Marco podran responder al lamado con el
ingreso de sus ofertas. Este tipo de compra permite precios mds convenientes
a los ya establecidos en el catalogo electrénico. Los pasos para realizar este

proceso se describen a continuacion:

FICHA DE

PROCEDIMIENTO

COMPRA CONVENIO MARCO, MAYOR A | Fecha Autor

1.000 UTM . )
(Grandes Compras) Septiembre 2021 Leandra Espinoza

Ejecutar: Requirente - Gestor de Compras

iepengehle Supervisar: Jefe de Area de Abastecimiento y Logistica

Establecer el proceso de compra de bienes y servicios, presentes en el plan
Objetivo anual de compra u originados por una solicitud de compra extraordinaria,
disponibles en ChileCompra Express.

Requerimiento del referente técnico por planificacion o solicitud de compra

Entradas extraordinaria en programa REYIMEN

Adquisicion del bien o servicio para el abastecimiento de la unidad a través de

Salidas Convenio Marco
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1. Solicitante (referente técnico)
2. Jefe Directo del Solicitante
3. Jefe de Area de Gestion Financiera
4. Comiteé de Abastecimiento
5. Jefe Area Abastecimiento y Logistica
6. Jefes de Unidades de Abastecimiento
Participantes 7. Gestor de Compras
8. Bodeguero
9. Administrativo de registro en Bodega
10. Jefe de Contabilidad
11. Administrativo Area de Abastecimiento y Logistica
12, Administrativo de contabilidad
13. Oficina de Partes
14. Asesor Juridico
?:'I?e-:roceso / Descripcién
La solicitud de compra podra tener dos origenes:
1) Planificacion Anual de Compra, denominada
Solicitud de Compra Planificada, generada
Generacién de gic;recetla.requirente y aprobada por su jefatura
Solicitud de Compra 2) Solicitud Extraordinaria de Compra, originada
por bienes o servicios no habituales,
urgentes o no planificados, generada por el
requirente, y aprobada por su jefatura
directa.
Dependiendo de su origenes:
1) Solicitud de Compra Planificada, aprobaciéon
posterior al dia 10 de cada mes,
considerando disponibilidad presupuestaria y
justificaciér) del requerimiento, realizada por
Actividades Revisién financiera Jefe de Area de Gestion Financiera en

del requerimiento

conjunto con Jefe del Area de Abastecimiento
y Logistica;

2) Solicitud Extraordinaria de Compra, Jefe de
Area de Gestion Financiera, previo a sesion
del Comité de Abastecimiento, debe
confirmar y/o corregir item presupuestario
del bien o servicio solicitado en REYIMEN,

Revision Comité de
Abastecimiento

Solicitudes de Compra Extraordinarias, verificar que
requerimiento cuente con justificacion e informacion
minima necesaria para su correcta compra, asi como
evaluar pertinencia de esta, siendo aprobada si
correspondiera.

Establecimiento del
mecanismo de
compra

Jefe del Area de Abastecimiento y Logistica entrega
requerimiento al Jefe de Unidad correspondiente,
quien distribuye a Gestor de Compras, para
adquisicion por CM sélo si es mas conveniente que
por otra via.
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Revisién del catdlogo
electronico

Gestor de compras, revisara en catalogo de convenio
marco las opciones disponibles para aqguellos
productos que no cuentan con convenio de
suministro en el establecimiento. Para ello debe
considerar las condiciones regionales ofertadas por el
proveedor, si estas no son convenientes o no se
ajustan al requerimiento, se debe informar para
buscar otro mecanismo de compra.

Generar intencion de
compra

El gestor de compras, para elaborar la Intencién de
Compra, debe ingresar la informacién solicitada en la
ficha del Portal, en el apartado GRANDES COMPRAS,
registrando el numero del ID de Convenio Marco que
corresponde al Rubro. Para este proceso se debe
considerar la solicitud de garantia por fiel
cumplimiento del contrato.

La intencién de compra debe contener al menos, la
fecha de decision de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y las
condiciones de entrega, los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacion de las ofertas (pudiendo
ser los mismos criterios del CM, considerando 3 como
minimo; en este caso, el porcentaje deberd ser
distribuido de manera directamente proporcional),
integrantes de la comision de evaluacién y exigencia
de entrega de garantias de fiel cumplimiento.

Por otra parte, de acuerdo a lo instruido por la ley del
Lobby, se deberd emitir resolucién que constituya la
comisién de evaluacion.

Evaluacion de las

Gestor de compras coordinara la apertura y revision
de las ofertas recibidas de los proveedores asociados
al Convenio Marco, éstas deben ser evaluadas de
acuerdo a los criterios indicados en la intencién de
compra. Para el efecto, se convocara a la comision
de evaluacion, que se haya establecido previamente
en la Intencion de Compra.

Esta evaluacién serad realizada por la comisién, la
cual levantard un acta y cuadro comparativo de las
propuestas.

El gestor de compras generara la Resolucién que
aprueba la adquisicion contemplando la seleccién de
oferta mas conveniente, la cual sera firmada por el
Director/ra del establecimiento, previa revision del
asesor Juridico.

ofertas

Definicion de la
compra

Elaboracion del
contrato y su
resolucién

aprobatoria

Si la exigencia de la suscripcion de un contrato
estuviese indicada en la Intencién de Compra,
respecto de aquellos productos y/o servicios de
compleja especificacién y ejecucidén; el gestor de
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compras en conjunto con la indicacidn y asesoria del
asesor Juridico elaboraréan el contrato
correspondiente.

Ejecucion de la
Compra

Gestor de compras debe elaborar las o6rdenes de
compra  correspondientes. Envia  refrendacién
presupuestaria a Jefe de Contabilidad para validar
item presupuestario y disponibilidad para poder
comprometer la orden de compra en Mercado
Piblico. En la OC se debera indicar: N° de solicitud,
unidad solicitante, plazo de entrega de bien o
servicio, horario de recepcion de bultos en Bodega
Central, forma de envio de factura.

Autorizacion de la OC

Luego de generada la OC, el gestor de compras a
través de la plataforma Mercado publico asignara el
presupuesto a la compra, y enviara al Jefe de Area
para su autorizacion.

Envio de OC

Luego de la autorizacién de la orden de compra, el
gestor de compras podra enviarla al proveedor para
su aceptacion.

Seguimiento OC

Gestor de compras al menos cada 15 dias
monitoreara el cambio de estado a modo ACEPTADA,
confirmando con ello el envio del bien o servicios. De
no confirmar la aceptacion con el proveedor, se debe
gestionar una nueva compra para poder cubrir la
necesidad del establecimiento, y se evaluara el
incumplimiento en caso de que corresponda.

Gestor debe informar a Jefe de Unidad para que este
reporte  mensualmente a Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica, asi este Ultimo realice
liberacidon de presupuesto.

Generacion de OCI

Una vez aceptada la OC por el proveedor, el gestor
deberd realizar una OCI en Sistema Informatico
REYIMEN, para que esta esté a disposicion del
personal de bodega al realizar la recepcién del bien
respectivo.

Recepcién del
producto o servicio.

El proveedor deberd enviar los productos en los
plazos sefialados en el convenio, donde el Bodeguero
aceptard o rechazard el despacho por parte del
proveedor. En caso de servicios, la recepcion debe
ser por el referente técnico en el dia, hora y lugar
definidos por el requirente.

Recepcion Interna

Una vez que el bodeguero recibe fisicamente el bien,
este serd recepcionado computacionalmente con OCI
por administrativo de bodega en REYIMEN, para
posterior almacenamiento y distribucion.

La Unidad Demandante, recibe los servicios
solicitados, emitira el Informe de Recepcidn
Conforme y el Formulario de recepcion, que funda el
pago
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Recepcién conforme

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado
de bodega, segln sea el caso, recibe los bienes o
servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcion
Conforme, que funda el pago.

Envio de respaldos

En el caso de los bienes, administrativo de bodega
entregard guia de despacho, y demas documentos
gue respalden el envio del bien, al administrativo del
Area de Abastecimiento y Logistica.

Para los servicios, el referente técnico enviara la
recepcién al  administrativo del Area de
Abastecimiento y Logistica, junto con la respectiva
guia de despacho, la cual serd recepcionada por esta
dltima en Mercado Publico.

El envio y recepcidn de documentacién y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Envio de documentos
a Contabilidad

Administrativo del Area de Abastecimiento y
Logistica, luego de recepcionar los documentos
recibidos desde Bodega o referente técnico, deberd
adjuntar respaldos de compras que soporten la
informacion y hacer entrega de ellos a administrativo
del Area de Gestidon Financiera, para que estos sean
entregados en Unidad de Contabilidad.

El envio y recepcion de documentacidon vy/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Facturacion del
proveedor

En los casos en que el proveedor envie el bulto con
guia de despacho, éste, posterior a que se realice la
recepcién conforme de la OC en Mercado Publico,
deberd emitir la factura correspondiente para que
ésta sea “rescatada” desde el Servicio de Impuestos
Internos (SII) y/o Acepta por parte de Contabilidad.
Si el bien o servicios es entregado con guia de
despacho, pre factura o similar, y esta no es enviada
por medio del SII, deberd ser ingresada por el
proveedor a través de Oficina de Partes (direccién:
Comino a Tomé s/n, Penco; o casilla electrénica:
oficinadepartes.hpl@redsalud.gov.cl)

Nota: En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM,

denominadas Grandes Compras, las entidades deberdn comunicar, a través del

Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la

respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio

requerido.
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11.7. Compras por licitacion

Dentro de las opciones de adquisicion establecidas por la Ley de Compras
Publicas y su Reglamento se encuentran las licitaciones, estas pueden ser
publicas y/o privadas, y son aplicables para cualquier proceso de compra o
contrataciones siempre que este bien o servicio no se encuentre disponible en
el catdlogo de convenio marco, habitualmente utilizadas para generar
convenios de suministros. Otra condicion en la que no procederia una
licitacién, es cuando corresponda alguna de las excepciones contempladas en
la ley.

Denominacion de licitaciones y requisitos segin ley de compras
decreto n°250

Condiciones Garantias

Rango en UTM Tipo de | Tipo de | Plazo de | {Seriedad de la | ¢Fiel
Licitacion | Licitacion | Publicacidn en dias | oferta cumplimiento
Publica Privada corridos obligatoria? obligatorio?

< 100 L1 E2 5 No No

> 100y < 1.000 |LE Co 10, rebajable a 5 No No

> 1000 y < |LP B2 20, rebajable a 10 No Si

2.000 necesariamente

> 2,000 y < |LQ H2 20, rebajable a 10 Si Si

5.000

> 5.000 LR 12 30 Si Si

Requisitos V°B° para actos administrativos de procesos licitatorios

REQUISITOS COMPRAS Y CONTRATACIONES

Superiores a 10 | iguales o superiores | iguales

(o]

UTM e inferiores ala 100 UTM e | superiores a 5000
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100
(impuestos
incluidos).

UTM

inferiores a 5000
UtT™Mm {(impuestos
incluidos)

UTM

Aprobaciéon Resolucién
Aprobatoria de Bases,
Resolucién de

Director/a del
establecimiento o]
quien lo subrogue.

Director/a del
establecimiento o]
quien lo subrogue,

Director del servicio
salud Talcahuano o
quien lo subrogue.

Adjudicacién y
Resolucién Aprobatoria
de Contrato.

V°oB©° departamento | No requiere, se realiza | Si Requiere Si Requiere
juridico SST via plataforma

mercado publico
Resolucion Exenta que | No requiere Licitaciones Mayores a | Si Requiere

constituya la comisién 1000 UTM
de evaluacioén,
indicando nombre vy

RUT de los integrantes
titulares y subrogantes

a) Elementos a considerar en las licitaciones:

a.1) En su solicitud el referente técnico debera indicar como minimo

detalle de los productos o servicios que requiere adquirir, indicando

cantidades, especificaciones técnicas, plazos de entrega, requisitos
minimos para ofertar, monto aproximado de la contratacién total (con
IVA), indicar posibles multas a cursar, proponer comision evaluadora,
entre otros.
a.2) Los gestores de compra, realizardn las bases administrativas e
incorporar las técnicas en ellas, para posteriormente gestionar la
visacion del documento por parte de: gestor de compras, Jefe de Unidad
de Compras, Jefe del Area de Abastecimiento y Logistica, referente
técnico, asesor juridico y subdireccién administrativa.
a.3) Contenidos minimos a considerar en las bases de licitacidn:

v Introduccién.

v Objetivos de la Licitacion.

v Perfil y requisitos de los participantes.

v' Etapas y Plazos de la Licitacion.
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v' Definicién de criterios y evaluaciéon de las Ofertas (Nombramiento
de Comisién, si corresponde).

v' Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién,
administrador del contrato, término anticipado, etc. Sobre compra
de bienes y servicios que superen las 1.000 UTM.

v' Aprobatoria del contrato. Sobre compra de bienes y servicios que
superen las 1.000 UTM.

v" Modalidad de Pago.

v' Administrador del convenio.

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

v' Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion.

v' Multas y Sanciones.

v" Nombre y Medio de contacto en la Institucion.

a.4) Para establecer la comision evaluadora, se debe contar con al
menos 3 miembros, entre los se debe considerar:

v" Funcionario requirente o referente técnico

v Jefatura directa del requirente

v' Gestor de compra

a.5)Las consultas que fueran realizadas por los posibles oferentes
deberan ser enviadas via correo electrénico institucional para que sean
respondidas por el referente técnico para que el gestor de compras

pueda publicarlas en www.mercadopublico.cl

a.6) Al cumplir la fecha de cierre establecida para la recepcién de
ofertas, el gestor de compras debera descargar todos los antecedentes
legales, administrativos, econémicos vy técnicos presentados por los
oferentes para confirmar la viabilidad de las ofertas recibidas.

Cuando se requiera una garantia de seriedad de la oferta, el gestor
consultara internamente a funcionario a cargo de las recepciones de

garantias copia digital de los documentos recibidos.
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De no haber ofertas ingresadas en el portal, gestor prepara resolucién
que declara desierta la licitacién e informa esta situacién a unidad
requirente via correo electrénico institucional, para genera nuevo
proceso licitatorio si correspondiera.

a.7) El gestor de compras al generar el cuadro comparativo debe
hacerlo por todas las ofertas recibidas por cada linea del proceso de
licitacion, en concordancia con lo solicitado segin bases administrativas
y técnicas de licitacion. En la evaluacién del cuadro comparativo, pueden
surgir solicitudes de aclaraciones de ofertas, las cuales deben ser
ingresadas en la plataforma de mercado publico, con las respuestas
obtenidas se debe retomar la evaluacién. En caso de que lo ofertado no
cumpla con las especificaciones solicitadas, serd el referente técnico
quien emita un informe sefialando las causales de inadmisibilidad, lo cual
sera parte del expediente de la licitacion.

a.8) La resolucién de adjudicacion deberd contar con la visacién del
gestor de compras, Jefe de Unidad de compras, Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica, asesor juridico y Subdireccidon administrativa
previo a la firma del Director/ra. Cuando se finalice el proceso de
adjudicacion en mercado publico, el gestor de compras informard via
correo electrdnico sobre estado del proceso.

a.9)El proceso de compra deberd concluir con el contrato definitivo y
aprobatorio del mismo en caso de licitaciones superiores a las 1.000
UTM. No obstante, tratandose de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion, y menor a 1.000 UTM el contrato podra
formalizase mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion
de ésta por parte del proveedor, siempre que se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacion.

Si las bases de licitacion contemplan que el proceso debe llevar contrato,

el gestor de compras contactard al proveedor solicitando los
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antecedentes necesarios para la elaboracion del contrato, entre ellos la

garantia de fiel cumplimiento de contrato.

FICHA DE
PROCEDIMIENTO
COMPRA CONVENIO DE SUMINISTRO | Fecha Autor
(HASTA 5.000 UTM) Septiembre 2021 Leandra Espinoza
Responsable Ejecutar: Requirente - Gestor de Compras )
Supervisar: Jefe de Area de Abastecimiento vy Logistica
Obieti Establecer el proceso de compra de bienes y servicios, presentes en el plan
jetivo L . L
anual de compra u originados por una solicitud de compra extraordinaria.
Entradas Requerimiento del referente técnico por planificacion o solicitud de compra

extraordinaria en programa REYIMEN

Contar con un Convenio de Suministro de Bienes y/o Servicios con
Salidas proveedores habiles en Chile Proveedores para contar con el abastecimiento
de la unidad solicitante y del Establecimiento.

1. Solicitante (referente técnico)
2. Jefe Directo del Solicitante
3. Jefe de Area de Gestidn Financiera
4. Comité de Abastecimiento
5. Jefe Area Abastecimiento y Logistica
6. Jefes de Unidades de Abastecimiento
7. Gestor de Compras
Al 8. Bodeguero
Raiticpaptes 9. Administrativo de registro en Bodega
10. Jefe de Contabilidad
11. Administrativo Area de Abastecimiento y Logistica
12, Administrativo de contabilidad
13. Oficina de Partes
14. Asesor Juridico
15. SDA
16. Director/ra
$:?e-:roceso s Descripciéon
La solicitud de compra podra tener dos origenes;
1) Planificaciéon Anual de Compra, denominada
Solicitud de Compra Planificada, generada
Generacién de gﬁ;(ilarequirente y aprobada por su jefatura
Solicitud de Compra 2) Solicitud Extraordinaria de Compra, originada
Actividades por bienes o servicios no habituales,
urgentes o no planificados, generada por el
requirente, y aprobada por su jefatura
directa.
Dependiendo de su origenes:
Revision financiera 1) Solicitud de Compra Planificada, aprobacién
del requerimiento posterior al dia 10 de cada mes,
considerando disponibilidad presupuestaria y
justificacién del requerimiento, realizada por
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Jefe de Area de Gestién Financiera en
conjunto con Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica;

2) Solicitud Extraordinaria de Compra, Jefe de
Area de Gestion Financiera, previo a sesion
del Comité de Abastecimiento, debe
confirmar y/o corregir item presupuestario
del bien o servicio solicitado en REYIMEN.

Revision Comité de
Abastecimiento

Solicitudes de Compra Extraordinarias, verificar que
requerimiento cuente con justificacion e informacién
minima necesaria para su correcta compra, asi como
evaluar pertinencia de esta, siendo aprobara si
correspondiera.

Establecimiento del
mecanismo de
compra

Jefe del Area de Abastecimiento y Logistica entrega
requerimiento al Jefe de Unidad correspondiente,
quien distribuye a Gestor de Compras, para
evaluacién conjunta del tipo de convenio de
suministro a realizar, determinado basicamente por
el monto de la contratacion. Lo anterior, en base a
los datos que arrojen la consulta de compras
mensual y/o lo requerido en solicitud de compra
extraordinaria.

Levantamiento de la
licitacién

Gestor de compras, en base a los antecedentes
entregados por el referente técnico, generara las
bases administrativas de licitacion, formalizada por
Resolucidén de Publicacién que contendrd en ellas las
bases técnicas, considerando los contenidos minimos
de las bases, segun lo dispuesto en la Ley 19.886,
asi como lo establecido en el Decreto 250.

Publicacién de la
licitacion

El gestor de compras, debera publicar el proceso
luego de que este cuente con todos los vistos, y por
sobre todo, con la autorizacidén del Director del
establecimiento. La publicaciéon tendra la duracién
que corresponda para el tipo de licitacidn escogida.

Visita a terreno

En caso de ser contemplada en las especificaciones
técnicas, el gestor de compras incorporard dicho
plazo en la ficha de publicacién, segun lo estipulado
en las bases de licitacion.

Apertura y evaluacion
de las ofertas

Gestor de compras realizara la apertura y evaluacion
administrativa de las ofertas recibidas de los
proveedores. Coordinara y gestionara la evaluacion
técnica por parte del referente técnico y la comisién
evaluadora levantando un acta y cuadro comparativo
de las propuestas.

Definicion de la
compra

Con la elaboracién del cuadro comparativo de
ofertas, el gestor de compras realizard acta de
adjudicacion y Resolucion de adjudicacién con la
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propuesta de adquisicion para la autorizacion del
Director/ra del establecimiento, previa revision del
asesor Juridico.

Adjudicacion

Al contar con la documentacion revisada y aprobada
por la Direcciéon del establecimiento, el gestor de
compras realizard la adjudicacion del proceso en
www.mercadopublico.cl, adjuntando para ello todos
los documentos existentes que respalden la
autorizacién y la eleccién del proveedor para la
compra.

Si la exigencia de la suscripcidon de un contrato

Elaboracion del estuviese indicada en la licitg;ién, respecto qe
contrato y su aquell_ols p’roductps y[o servicios de compleja
resolucion espt_ecnﬂcacnon y ejecucion; el gestor dg compras en
aprobatoria corpunto con Ia, indicacion y asesoria del asesor
Juridico elaboraran el contrato correspondiente.
Gestor de compras debe elaborar la o las 6rdenes de
compra correspondientes, en base a los datos
arrojados por la consulta de compras o la solicitud
extraordinaria que hubiese dado origen a |la
contratacion. Envia refrendacién presupuestaria a
Ejecucion de la Jefe dg Coqtapilidad para validar |'tlem presupuestario
Compra y  disponibilidad presupgestarla para  poder
comprometer presupuestariamente la orden de

compra en Mercado Publico. En la OC se deberd
indicar: N° de solicitud, unidad solicitante, plazo de
entrega de bien o servicio, horario de recepcion de
bultos en Bodega Central, forma de envio de factura.

Autorizacion de la OC

Luego de generada la OC, el gestor de compras a
través de la plataforma Mercado publico asignara el
presupuesto a la compra, y enviara al Jefe de Area
para su autorizacién.

Envio de OC

Luego de la autorizacién de la orden de compra, el
gestor de compras podra enviarla al proveedor para
su aceptacion.

Seguimiento OC

Gestor de compras al menos cada 15 dias
monitoreara el cambio de estado a modo ACEPTADA,
confirmando con ello el envio del bien o servicios. De
no confirmar la aceptacion con el proveedor, se debe
gestionar una nueva compra para poder cubrir la
necesidad del establecimiento, y se evaluara el
incumplimiento en caso de que corresponda.

Gestor debe informar a Jefe de Unidad para que este
reporte mensualmente a Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica, asi este Ultimo realice
liberacién de presupuesto.
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Generaciéon de OCI

Una vez aceptada la OC por el proveedor, el gestor
debera realizar una OCI en Sistema Informatico
REYIMEN, para que esta esté a disposicion del
personal de bodega al realizar la recepcidén del bien
respectivo.

Recepcion del
producto o servicio.

El proveedor debera enviar los productos en los
plazos sefalados en el convenio, donde el Bodeguero
aceptara o rechazara el despacho por parte del
proveedor. En caso de servicios, la recepciéon debe
ser por el referente técnico en el dia, hora y lugar
definidos por el requirente.

Recepcion Interna

Una vez que el bodeguero recibe fisicamente el bien,
este sera recepcionado computacionalmente con OCI
por administrativo de bodega en REYIMEN, para
posterior almacenamiento vy distribucion.

La Unidad Demandante, recibe los servicios
solicitados, emitira el Informe de Recepcion
Conforme y el Formulario de recepcion, que funda el

pago

Recepcion conforme

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado
de bodega, segun sea el caso, recibe los bienes o
servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcion
Conforme, que funda el pago. En el caso de ser
recepcionado con factura, estas deben ser enviadas a
Oficina de Partes.

Envio de respaldos

En el caso de los bienes, administrativo de bodega
entregara guia de despacho, y demas documentos
gue respalden el envio del bien, al administrativo del
Area de Abastecimiento y Logistica.

Para los servicios, el referente técnico enviara la
recepcion  al  administrativo del Area de
Abastecimiento y Logistica, junto con la respectiva
guia de despacho, la cual serad recepcionada por esta
Ultima en Mercado Publico.

El envio y recepcidon de documentacién y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Envio de documentos
a Contabilidad

Administrativo del Area de Abastecimiento vy
Logistica, luego de recepcionar los documentos
recibidos desde Bodega o referente técnico, debera
adjuntar respaldos de compras que soporten la
informacion y hacer entrega de ellos a administrativo
del Area de Gestion Financiera, para que estos sean
entregados en Unidad de Contabilidad.

El envio y recepcibn de documentacién y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias hébiles.

Facturacién

En los casos en que el proveedor envie el bulto con
guia de despacho, éste, posterior a que se realice la
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recepcion conforme de la OC en Mercado Publico,
deberd emitir la factura correspondiente para que
ésta sea “rescatada” desde el Servicio de Impuestos
Internos (SII) y/o Acepta por parte de Contabilidad.
Si el bien o servicios es entregado con gufa de
despacho, pre factura o similar, y esta no es enviada
por medio del SII, debera ser ingresada por el
proveedor a través de Oficina de Partes (direccién:
Comino a Tomé s/n, Penco; o casilla electrénica:
oficinadepartes.hpl@redsalud.gov.cl)

b) Consideraciones en las Compras y Contrataciones iguales o
superiores a 1000 UTM LP, LQ y LR (impuestos incluidos).

b.1)La Resoluciéon de Adjudicacion, deberd hacer mencién a todos los
documentos de respaldo del proceso de licitacién, tales como Resolucion
Exenta que Aprueba las Bases, identificacion de ID Licitacién Publica de
Mercado Publico, Actas de Visitas a terreno, Consultas y Respuestas,
Aclaraciones, Resoluciones Exentas de modificaciones a las Bases, Acta
de Apertura Electrénica, Informe de la Comisién Evaluadora junto con el
cuadro comparativo firmado por sus integrantes. Acta de Adjudicacién
firmada por sus integrantes, Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, Fichas de Ofertas de Participantes entre otros
documentos relevantes que puedan existir.

Posteriormente, se enviara expediente al asesor Juridico para
elaboracién de contrato, quien gestionara la firma de éste vy
confeccionara la resolucion que lo aprueba, acto que debe ser firmado
por el Director del Hospital o del Servicio de Salud Talcahuano, segtn
corresponda.

b.2)En el caso de la Gran Compra, la resoluciéon serad firmada por el
Director del establecimiento, y deberd contener la intencién de compra,
las ofertas y cuadro comparativo.

b.3)Se precisa que las licitaciones LP (> 1.000 UTM y < 2.000 UTM) y
LQ (= 2.000 UTM y < 5.000 UTM) se diferencian en cuanto a la

obligatoriedad o no de documentos de garantias de seriedad de ofertas.
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Asimismo, cabe sefialar que en cuanto a las licitaciones LR (> 5.000
UTM), tanto las resoluciones que aprueban bases administrativas como
las que aprueban los contratos, si estas son sobre las 10.000 UTM deben
ser afectas, por lo que corresponde enviarlas a la Contraloria General de
la Republica para el tramite de toma de razén.

b.4)En el caso particular de nuestro establecimiento, las licitaciones que
superen las 5.000 UTM, tanto para las resoluciones que aprueban bases
administrativas como las que aprueban los contratos deben ser firmadas
por el Director del Servicio de Salud Talcahuano, esto debido al limite en

las atribuciones asignadas para el Director de nuestro establecimiento.

11.8. Compras por contratacion directa

FICHA DE

PROCEDIMIENTO

C(?MPRAS DIRECTAS. LEY DE COMPRAS | Fecha Autor
PUBLICAS 19.886. Art.8 Art.10. del .

Decreto 250 Y Septiembre 2021 Leandra Espinoza

Ejecutar: Requirente - Gestor de Compras y/o Jefe de unidad de Compras

GEEIRGE el Supervisar: Jefe de Area de Abastecimiento y Logistica

Objetivo Establecer el proceso de compra de bienes y servicios, presentes en el plan
anual de compra u originados por una solicitud de compra extraordinaria.

Requerimiento del referente técnico generado en REYIMEN:

Entradas 1.- Solitud de compra con respaldos técnicos y/o justificacion.
2.- Autorizacién escrita del Director del Establecimiento o quien lo subrogue.
Salidas Adquisicién de bienes y/o Servicios, respaldada por las causales especificadas

en la Ley de Compras Publicas como excepciones.

. Solicitante (referente técnico)

. Jefe Directo del Solicitante

. Jefe de Area de Gestion Financiera

. Direcjcor/ra

. Jefe Area Abastecimiento y Logistica
. Jefes de Unidades de Abastecimiento
. Gestor de Compras

. Bodeguero

. Administrativo de registro en Bodega
10. Jefe de Contabilidad

11. Administrativo Area de Abastecimiento y Logistica
12. Administrativo de contabilidad

13. Oficina de Partes

14. Asesor Juridico

LoOoONOTUTSA,WNE

Participantes

15. SDA
16. Direccién HPL
= = Sub-Proceso / o
Actividades Tarea Descripcion
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Generacién de
Solicitud de Compra

La solicitud de compra Extraordinaria en REYIMEN,
originada por bienes o servicios no habituales,
urgentes o no planificados, generada por el
requirente, debidamente justificado, aprobada por su
jefatura directa y que cuente con la autorizacidon
escrita del Director/ra del establecimiento.

Revision financiera
del requerimiento

Jefe de Area de Gestion Financiera, posterior a la
autorizacion del Director/ra, debe confirmar y/o
corregir item presupuestario del bien o servicio
solicitado en REYIMEN y autorizar para poder iniciar
gestion de compra.

Establecimiento del
mecanismo de
compra

Jefe del Area de Abastecimiento y Logistica entrega
requerimiento al Jefe de Unidad correspondiente,
quien distribuye a Gestor de Compras, para
evaluacion conjunta de la causal a utilizar segun la
justificacion y antecedentes proporcionados por
referente técnico.

Generar Resolucién

Se genera la resolucion respectiva, donde se detalle
y se autorice la compra, con nombre de proveedor y
monto con IVA, por lineas y total. Incorporando las
causales que justifican la  contratacién vy
mencionando sus respaldos. Este documento debe
ser visado por el Departamento Juridico, previo a la
visacidn de SDA y Direccion del HPL.,

Publicacion de la
licitaciéon

El gestor de compras, debera publicar el proceso
luego de que este cuente con todos los vistos, y con
la autorizacion del Director del establecimiento. La
publicacién tendra la duracién que corresponda para
el tipo de licitacién escogida.

Visita a terreno

En caso de ser contemplada en las especificaciones
técnicas, el gestor de compras incorporard dicho
plazo en la ficha de publicacién, segun lo estipulado
en las bases de licitacion.

Apertura y evaluacién
de las ofertas

Gestor de compras realizara la apertura y evaluacién
administrativa de las ofertas recibidas de los
proveedores. Coordinara y gestionara la evaluacion
técnica por parte del referente técnico y la comisién
evaluadora levantando un acta y cuadro comparativo
de las propuestas.

Definicion de la
compra

Con la elaboracion del cuadro comparativo de
ofertas, el gestor de compras realizard acta de
adjudicacion y Resolucion de adjudicacién con la
propuesta de adquisicion para la autorizacion del
Director/ra del establecimiento, previa revision del
asesor Juridico.
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Adjudicacion

Al contar con la documentacién revisada y aprobada
por la Direccién del establecimiento, el gestor de
compras realizard la adjudicacion del proceso en
www.mercadopublico.cl, adjuntando para ello todos
los documentos existentes que respalden la
autorizacion y la eleccion del proveedor para la
compra.

Si la exigencia de la suscripcién de un contrato

y iese indi la licitacid res
Elaboracion del estuviese indicada en la I|C|tg<_:|on, pecto dg
contrato y su aquellos productos vy/o servicios de compleja
resolucion especificacion y ejecucién; el gestor de compras en

. conjunto con la indicacion y asesoria del asesor
aprobatoria g . .
Juridico elaboraran el contrato correspondiente.
Gestor de compras debe elaborar la o las 6rdenes de
compra correspondientes, en base a los datos
arrojados por la consulta de compras o la solicitud
extraordinaria que hubiere dado origen a la
contratacién. Envia refrendacién presupuestaria a
Ejecucion de la Jefe de Contabilidad para validar item presupuestario

Compra

y disponibilidad para poder comprometer
presupuestariamente la orden de compra en Mercado
Publico. En la OC se debera indicar: N° de solicitud,
unidad solicitante, plazo de entrega de bien o
servicio, horario de recepcién de bultos en Bodega
Central, forma de envio de factura.

Autorizacion de la OC

Luego de generada la OC, el gestor de compras a
través de la plataforma Mercado publico asignara el
presupuesto a la compra, y enviara al Jefe de Area
para su autorizacion.

Envio de OC

Luego de la autorizacion de la orden de compra, el
gestor de compras podra enviarla al proveedor para
su aceptacion.

Seguimiento OC

Gestor de compras al menos cada 15 dias
monitoreara el cambio de estado a modo ACEPTADA,
confirmando con ello el envio del bien o servicios. De
no confirmar la aceptacion con el proveedor, se debe
gestionar una nueva compra para poder cubrir la
necesidad del establecimiento, y se evaluard el
incumplimiento en caso de que corresponda.

Gestor debe informar a Jefe de Unidad para que este
reporte mensualmente a Jefe del Area de
Abastecimiento y Logistica, asi este Ultimo realice
liberacién de presupuesto.

Generacién de OCI

Una vez aceptada la OC por el proveedor, el gestor
deberd realizar una OCI en Sistema Informatico
REYIMEN, para que esta esté a disposiciéon del
personal de bodega al realizar la recepcidén del bien
respectivo.
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Recepcion del
producto o servicio,

El proveedor deberda enviar los productos en los
plazos sefialados en el convenio, donde el Bodeguero
aceptard o rechazara el despacho por parte del
proveedor. En caso de servicios, la recepcion debe
ser por el referente técnico en el dia, hora y lugar
definidos por el requirente.

Recepcion Interna

Una vez que el bodeguero recibe fisicamente el bien,
este sera recepcionado computacionalmente con OCI
por administrativo de bodega en REYIMEN, para
posterior almacenamiento y distribucion.

La Unidad Demandante, recibe los servicios
solicitados, emitira el Informe de Recepcidn
Conforme y el Formulario de recepcion (anexo), que
funda el pago

Recepcién conforme

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado
de bodega, seglin sea el caso, recibe los bienes o
servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcidn
Conforme, que funda el pago. En el caso de ser
recepcionado con factura, estas deben ser enviadas a
Oficina de Partes.

Envio de respaldos

En el caso de los bienes, administrativo de bodega
entregara guia de despacho, y demas documentos
gue respalden el envio del bien, al administrativo del
Area de Abastecimiento y Logistica.

Para los servicios, el referente técnico enviara la
recepcion al  administrativo del Area de
Abastecimiento y Logistica, junto con la respectiva
guia de despacho, la cual sera recepcionada por esta
ultima en Mercado Publico.

El envio y recepcién de documentaciéon y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibié los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Envio de documentos
a Contabilidad

Administrativo del Area de Abastecimiento y
Logistica, luego de recepcionar los documentos
recibidos desde Bodega o referente técnico, debera
adjuntar respaldos de compras que soporten la
informacién y hacer entrega de ellos a administrativo
del Area de Gestién Financiera, para que estos sean
entregados en Unidad de Contabilidad.

El envio y recepcidn de documentacién y/o
antecedentes, debe ser por medio de libro de
correspondencia, estipulando claramente quién vy
cuando recibi6é los documentos, en un plazo que no
supere los 5 dias habiles.

Facturacion

En los casos en que el proveedor envie el bulto con
guia de despacho, éste, posterior a que se realice la
recepcion conforme de la OC en Mercado Plblico,
debera emitir la factura correspondiente para que
ésta sea “rescatada” desde el Servicio de Impuestos
Internos (SII) y/o Acepta por parte de Contabilidad.
Si el bien o servicios es entregado con guia de
despacho, pre factura o similar, y esta no es enviada
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por medio del SII, debera ser ingresada por el
proveedor a través de Oficina de Partes (direccidon:
Comino a Tomé s/n, Penco; o casilla electrdnica:
oficinadepartes.hpl@redsalud.gov.cl)

12, GESTION DE CONTRATOS DE PROVEEDORES

La Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso, lo que
permite manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de
los productos o servicios y la relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestién post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en
cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Area de Abastecimiento y Logistica llevard un registro actualizado de todos
los contratos vigentes de la Institucidon, a través de la jefatura del area, para lo
cual se alimentara de la informacién entregada por las Unidades de
Abastecimiento.

Dicho registro contendra la siguiente informacion:

e ID Licitacién

¢ NO° Resolucién

e Fecha Resolucién

e Nombre licitacion

e RUT Proveedor Adjudicado

e Nombre Proveedor Adjudicado

e Monto Total Contrato

e Tipo de Licitacion

e Fecha de Inicio

e Fecha de término

e Garantia Fiel Cumplimiento
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Mirditerio de
tenlexd

e Banco
e Monto
¢ Vjgencia
e Contrato

¢ NO Resolucidén Aprueba Contrato

e Fecha Resolucion

¢ Considera Prérroga

e Periodo Prérroga

e NO© Resolucion Aprueba Prérroga

e Fecha Resolucién

Esta informacidn debe ser utilizada para verificar mensualmente si los
convenios se encuentran vigentes o por el contrario para gestionar una
renovacion, nueva licitacion o prorroga, segin proceda.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término.
Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos.

Criterios a evaluar, cuando Corresponda:

e Antigledad

e Especificidad

o Complejidad de licitarlo

o Clausulas de término de contrato

e Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

El Area de Abastecimiento y Logistica definird un calendario de actividades de
evaluacién, para realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de
vencimiento contrato, condiciones de término, antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucidon designados supervisores de contratos y los
que estén a cargo de las recepciones tienen la obligacidn de entregar al

funcionario encargado de gestionar los contratos toda la informacién que éste
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requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del

proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

12.1. Plazo para la suscripcion de los Contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los
términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacién de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrdnicos, de acuerdo a
la legislacion sobre firma electrdnica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion

www.mercadopublico.cl

13. CUSTODIA DE LAS GARANTIAS

Procedimiento de custodia, control y vigencia de las garantias de
cumplimiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la ley N°
19.886.

Las garantias recibidas por la institucién con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos serdn
recepcionadas por oficina de partes y derivadas al Area de Abastecimiento y
Logistica. Posterior al proceso de evaluacién, son derivadas a la unidad de
Contabilidad para su custodia y/o posterior devolucién.

El Area de Abastecimiento enviard las garantias originales a la Unidad de
Contabilidad (Caja) acompafiadas de un documento formal para tal efecto y
con las copias respectivas, en el cual se indicard todos los antecedentes
necesarios que permitan identificar el documento en garantia y las condiciones

para su devolucién.
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14. TABLA DE PROCEDIMIENTOS RELEVANTES
Procedimiento Responsable Frecuencia
de
ejecucion
Plan anual de Compras Jefe Area | Anual
Abastecimiento y
Logistica
Compra Convenio de Suministro Gestor de Compra Semanal
Compra Convenio Marco menor a | Gestor de Compra Diario
1.000 UTM
Compra Convenio Marco, Mayor A | Gestor de Compra Anual
1.000 UTM (Grandes Compras)
Compras por Gasto Menor Gestor de Compra Semanal
Compras Directas. Ley de | Jefe de Area Segun
Compras Publicas 19.886. Art.8 | Abastecimiento y | necesidad
Art.10. Logistica y/o Gestor
de Compras
15. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

e Ley NO 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y
sus modificaciones. Afio 2003

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

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

e ley NO 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los 6rganos de la Administracion
del Estado. Afo 2003
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Resolucién N© 7, del 26.03.2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que
fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén.

Ley sobre Probidad Administrativa aplicable a los drganos de la
administracion del Estado N° 16.653.

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

Ley del Lobby N°20.730 que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.
Afio 2014

Politicas y condiciones de uso de la Plataforma Mercado Publico,
instrucciéon que la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar
la operatoria en el Portal Mercado Publico.

Directivas de Compras Publicas.

Ley sobre documentos electréonicos, firma electrdnica y servicios de
certificacion de dicha firma N°19,799. afio 2002

Ley N°20.880 sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los
conflictos de intereses.

Ley N°21.131 que Establece pago a 30 dias.

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

Ley de trasparencia N°© 20.285

Decreto Ley N°1.939, de 10 de noviembre de 1977, articulo 24, relativo
a Bienes de Muebles Fiscales.

Decreto Supremo N©577, de 16 de Agosto de 1977, que aprueba el
reglamento de Bienes Muebles Fiscales.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica
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e Toda otra norma de general aplicacion, aplicable a la materia del bien o

servicio especifico que se pretende contratar

16. DISTRIBUCION

e Direccion

e Subdireccién Administrativa

e Subdireccién Médica

e Area Abastecimiento y Logistica

o Area de Gestion Financiera

¢ Unidad de Auditoria

¢ Unidad de Control de Calidad y Seguridad en la Atencién.

17. CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTAL

Fecha Version | Razén del Cambio

Mayo 03 Por cambios Normativa y de Procedimiento. Se
2020 incorporan fichas de procedimiento al documento.
Agosto 04 Se incorporan cambios en la normativa y
2021 actualizacion de procesos.
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18. ANEXOS

18.1. Anexo 1: Planilla rendicion fondo fijo

Planilla Rendicion de Fondo fijo por gastos de: Hospital Penco-Lirquen
He X

MES:

Funcionario que rinde: {Resolucién Exenta N° )

Fecha XXMXK208X - XXOOU20XX

=
=
=3

N° SOLICITUD UNIDAD hem (*) Detalle Valor Total

W@ |~ ||| W N =

=
o

[y
=y

=y
2%

=
w

[
=

=
(4]

16

17

18 §

Total Planila $

{¥) Estos datos los debe colocar la unidad de Contabilldad y Presupuesto
FECHA 3432000

lefa Abastecdimiento y Logistica Encargadao Fondo Fijo
RUN:
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HOSPITAL FENCD LIRQUEN
AREA ABASTECIMIENTO Y LOGIETICA

CERTIFICADO REFRENDACION PRESUPUESTARIA N° XXXX

FECHA, ; XX-XX-XXXX 1 p
ABASTECIMENTO
SOLICITUD ¢ DISPINIBILIDAD
PRODUCTO/SERVICIO UNIDAD ITEM CANTIDAD VALOR TOTAL CONFIRMACION ITEM PRESUPUESTARIA
TOTAL| $ -
[
OBSERVACION
XXXXX XXXXX XXXXXXX
JEFE CONTABILIDAD A e o MIENTO Y EJECUTIVO DE COMPRA
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N°® follo:

FORMATO RECEPCION DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
AREA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA HPL

1.- Antecedentes Generales:

SERVICIO Y/0O UNIOAD RESPONSABLE:

NOMBRE REFERENTE TECNICO:

2.« Antecedentes:

3. PRODUCTO 3 SERVICIO
RECEPCIGNADO!

b, 11PO DE MANTENCION PREVENTIVA CORRECTIVA EMERGENCIA

€. FECHA/PERIODO DE RECEPCGION O
EECUCION DEL PRODUCTO O SERVKIO
. 10 OF LA ADQUISICION (licitacion}

€. N" ORDEN DE COMPRA :
{COMPLETAR SOLO ST APLICA)

f. N* SOLICITUD REVIMEN: {COMPLETAR
SOLO STAPLICA]

8. NOMSBRE PROVEEDOR

h. N' GUIA, PRE-FACTURA, FACTURA
X{C BOLETA
L MONTO CON VAL

3.- Descripcitn:

3] Describie productos, seeviclos o trabajos recepcionados, considerando ias especdicaciones técnicas y

detalle de lo receprionado:

Nota: Adjuntar documentos de respaldos como: guia de despacho, pre facturs

Fecha de emisién (DD-MM-AA)}
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18.4. Anexo 4: Formulario con elementos basicos a considerar en

una licitacion

£3te dofumento 4440 sord recepcionssd £or ol Arned de Abastecmmiento y Logistics
como adjunto en solicitud de compea

FORMULARIO REQUERIMIENTOS TECNICOS

1. Antecedentes Generales:
a) Centro de Respomabilidad o Area:
b} Servicio y/o Gnidad tespansable;

<) Solcitante.

2.- tnformacidn del producto: complctar con by siguiente informatsde o fabls gqoe w presents a

contaiuacidn:
VALDA ESTIMADO
TIPO DE COMPHA
e NOMBRE GENCARQ DEL mnuc:a CARACTENISTICAS TECMICAS DIL cm?z:‘i:;u o *Conventy marco
*
W‘Mw * FRODUCTO VALORIZACION .:“,“m
PREVIA)

el Eead B%d Y S Y [

KOTA; »n ¢l cas0 de 1er produxtos que deban ser adquiridos por Canvenio Marco [CM) que sean definddos por
referenie, indicar 1D (000IgD) 90} producia. Para 10t cONvenios, sefalar que correspande 2 Hdtasion. Para compras.
hasta 2 UTM, fondo Mo,

3.« Criterios de Evaluadion: cylos dcben pernubir una eviiuscds phjethed det bien o servaio g liotar, coa la
firalad de pader adguirir un producto acorde a lay nocesidades del pstablecmiento, v que lavorezca la
alrredn del paoente

Propuatios: €103 won CHteros SURTHGas & 308 Luales ef teferente punde oplar, en el detalle 1 Sebe indicgr
de qué modo serd medide ol critere para asgrar ef puntaje, no basts sdlo con ol concepto, ¢n i de
dudas, favor conwilas ton Abastecimiento

Noagre del critero Ostaito pora evaloacion Pondecscidn
Precin i T T, T35

Cumphmienta do
Tequisitent formales
(smiecedentes Que nd
e0n LMEToL
econdmcot)

Plaza de Emtrega o
Vermged Sa repoioon
{regun wea eicato)
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Este dotumento s8lo serd recepcionadao por of Area de Abgstetaniento y Logistics
ROMO adiunio en salicitud de comate

Buernas pricticas
labarakes

Comportamienta
contractuad antorkdr

Certificaconet de Er 185 1ap . o
caligad )

Cumpimienio o EE.TT. hana "
20 productd

Garantias

Lanje

Aassteania 1ecnia

Exgpriendia

4. MuRas: en base o Jou cetedos, w oteos hechos wonsiderados para Is ¢valuacitn de los prodiktos o
Leritiog, se requiere 13 prionzsation de las sanciones y multas 3 establecer, en tuncon de ios eventos que
purdan suteder y cdmo 30 afeetania of normat funcionamiento del estadleciniento. En case de dudas, favor

COM{tas com ABSILECimIento o Aseors Juridica,

T1PO DE MULTA EVENTO MONTO D LA MULTA I%, UF, S, etc.}
Leve ki netrano en la entrega o ool El 2 UF por als oo 1 % ot Coeht i
TEde 2 of estabi el =y
and %)
Aeeeos grave
G awe
Gravisira

3. Varios! inytancia pata incaepotac informacian adicional que pueda facilitar 13 adeuisicién del bor o

servicio (¢f, Bases Téenicas para la licitacioni.

Tirma Sclitanle y Fetha

NOTA: zste formulario debe ser anexado en la respectiva solicitud de compes generada por REYIMEN,
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AREA ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA
HOSPITAL PENCO LIRQUEN

XXX/ xxx

ACTA DE APERTURA Y EVALUACION
(NOMBRE LICITACION)

(ID LICITACION)

En Penco, (fecha), la comisién de evaluacidn procede a realizar el informe de
comision de evaluacion de la propuesta (ID licitacion) por la compra de
(Nombre de la Licitacion) segin Bases Administrativas REX (N°) de
(dia.mes.afio), Ficha de licitacién del Portal de Mercado Publico y demés

documentos puestos en el Sistema de Informacién para el analisis de la oferta.
Detalles del Proceso de Licitacidén Publica:

1. Con fecha (dia.mes.afio) se publica en el Portal Mercado Publico la
propuesta con (ID Licitaciéon)

2. Con fecha (dia.mes.afio) se cerraron las preguntas en el portal, en
~donde (SI/NO) se realizaron preguntas o aclaraciones. (Indicar
preguntas y respuestas si procede)

3. Con fecha (dia.mes.afio) se realiza el cierre de ofertas de la propuesta
en el Portal Mercado Publico.
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4. Con fecha (dia.mes.afio) se realiza el Acto de Apertura Administrativa,

técnica y econémica en donde se presentaron las siguientes ofertas:

No OFERENTE RUT Estado oferta

1 Razén Social de Oferente | Numero RUT Aceptada/Rechazada (indicar
Motivo en caso de rechazo)

5. Los criterios a evaluar son los siguientes:

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE
Criterio Evaluacién Econémico XX%

Criterio Evaluacion Técnico XX%

Criterio Evaluacién Administrativo XX%

Total 100%

6. Con fecha (dia.mes.afio) se realiza consulta aclaratoria a la oferta al
proveedor, el cual envia la respuesta a través de portal Mercado Publico.

(indicar si se realiza pregunta de aclaracion)

7. La oferta que resulté admisible fue evaluada de acuerdo a los criterios
seflalados anteriormente y en las respectivas Bases Administrativas y

Técnicas. Las calificaciones obtenidas se reflejan en el siguiente cuadro:

DESCRIPC
ION DE
ITEM

Criterio Evaluacién Criterio de Evaluacion | Criterio Evaluacién
ECONOMICO TECNICO ADMINISTRATIVO
OFERENTE TOTAL

MONTO |NOTA :UNTAJ CUMPLE |NOTA :UNTAJ CUMPLE |NOTA EUNT‘U

RAZON
SOCIAL
OFERENTE
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RAZON
SOCIAL
OFERENTE
2

8. Se elabora el presente informe y se recomienda adjudicar al (los )

siguiente proveedor(es) que han obtenido el mayor puntaje obtenido:

ITEM OFERENTE MONTO ADJUDICADO

(describir ITEM o Numero) | Razodn Social y RUT Monto total IVA Incluido

9. Firman para constancia los integrantes de la comision nombrada en las
Bases Administrativas de la presente Licitacion Publica. De conformidad
con las normas de transparencia y la Ley de Compras Publicas, los
integrantes de la Comision declaran no tener relaciéon ni parentesco con
las empresas evaluadas y/o trabajadores de las mismas, que les
impidan participar en esta comision de acuerdo a la Resolucion Exenta

Ne XX (Licitaciones mayores a 1000 UTM)
INTEGRANTES FIRMAS

REFERENTE TECNICO

JEFE AREA O CENTRO DE RESPONSABILIDAD

EJECUTIVO DE COMPRAS
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