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VISTOS;

1. Resolucién Exenta N°2323 de fecha 15.04.2021 que aprobdé el Manual de
Procedimientos del Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion
Administrativa del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, versién sexta;

2. Memo N°1-22 de fecha 17 de enero de 2022, de don Ignacio Palacios Castillo, jefe
del Departamento de Abastecimiento del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena a
don Victor Jofré Valenzuela, Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, solicitando
redactar resolucion exenta que complemente y rectifigue Resolucién Exenta
N°2323 de fecha 15.04.2021 que aprobd el Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion Administrativa del Hospital
Dr. Hernan Henriquez Aravena, version sexta, con el objeto de incorporar
modificaciones a los procedimientos de compras del referido Departamento que se
realizan bajo la Ley de Compras Publicas y su Reglamento;

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 23 del D.S. N° 38/05, que fija el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red, sefiala que correspondera al director las funciones de
direccion, organizacion y administracion del Establecimiento Autogestionado;

2. Que, de acuerdo con lo establecido en la letra c) del articulo 23 del indicado
Reglamento, el director tiene especialmente —entre otras atribuciones- la de
organizar internamente el Establecimiento Autogestionado y asignar las tareas
correspondientes, conforme a la Ley, al citado Reglamento y acorde a las politicas
y normas técnicas que el Ministerio de Salud imparta al respecto;

3. Que, de acuerdo al Memo N°1-22 de fecha 17.01.20222 de don Ignacio Palacios
Castillo, jefe del Departamento de Abastecimiento y todo lo sefialado
precedentemente, es necesario aprobar mediante Resolucion Exenta de la
Direccién del Establecimiento, la complementacién del Manual de Procedimientos
del Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion Administrativa del
Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, version sexta, con el objeto de incorporar
modificaciones a los procedimientos de compras del referido Departamento.

TENIENDO PRESENTE lo dispuesto en:

1. D.F.L. N°1/05 del Ministerio de Salud, que fija-entre otros-el texto refundido,
coordinado y sistematizado del D.L. N°2763/79 que crea los Servicios de Salud;

2. ElI D.S. N°140/04, del Ministerio de Salud, que reglamenta los Servicios de Salud;

3. El D.F.L. N°1/19.414/97, del Ministerio de Salud, que separa los Servicios de
Salud en Araucania Norte y Araucania Sur;
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4, La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado;

5. EI D.S. N°38/05, del Ministerio de Salud, que fija el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red y el D.S. N°03/06, del referido Ministerio, que lo modifica;

6. La Resolucion Exenta N°369/08.03.06, que otorga la Calidad de Establecimiento
de Autogestion en Red al Hospital Regional de Temuco, Dr. Hernan Henriquez
Aravena;

7. La Resolucién Exenta RA N°840/1402/2021, de fecha 18.10.2021, de la Direccién
del Servicio de Salud Araucania Sur, que renueva nombramiento de don Heber
Rickenberg Torrején en el cargo de director del Hospital Dr. Herndn Henriquez
Aravena, a contar del 26.10.2021 y hasta el 26.10.2024:

8. Resolucién N°7 de 2019 de la Contraloria General de la Republica:

Dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.- COMPLEMENTASE Y RECTIFICASE, a contar de esta fecha, la Resolucién Exenta
N°2323 de fecha 15.04.2021 que aprobé el Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion Administrativa del Hospital Dr.
Hernéan Henriquez Aravena, version sexta, con el objeto de incorporar modificaciones a
los procedimientos de compras del referido Departamento que se realizan bajo la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, que a continuacién se reproducen y se entienden
formar parte del referido Manual:

8.4. Canales o Vias de Contratacion.

El suministro de bienes o contratacion de servicios que realice el Hospital serén
efectuadas, en el siguiente orden, a través de los procesos o sistemas que se indican
(Anexo N°1):

a) Convenio Marco, suscrito por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publicas

(DCCP);

b) Licitaciones Publicas;

¢) Licitaciones Privadas;

d) Trato o Contratacién Directa.

Documentacién minima en compras ejecutadas via Trato Directo.

Los articulos 8 de la Ley N°19.886 y 10 del Reglamento, sefialan los casos en que
proceda utilizar el trato directo.

> Art.8 letra a) Trato directo por licitacién desierta, debiendo contener a lo menos
los siguientes documentos:

Resolucion exenta que declara desierta la propuesta publica o privada.
Requerimiento de compra emitido por el jefe de la unidad solicitante

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.
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v" Términos de referencia que deberan ser idénticos a los que se utilizaron en las
bases del proceso licitatorio.

3 cotizaciones y cuadro comparativo.

Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

AN

> Art.8 letra b) Trato directo por termino anticipado de contrato por falta de
cumplimiento del contratante u ofras causales, y cuyo remanente no supere
las 1.000 UTM, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos:

Resolucion exenta que da termino anticipado al contrato.
Requerimiento de compra emitido por el jefe de la unidad solicitante
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia

3 cotizaciones y cuadro comparativo.

Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

AU N N N T VNN

» Art.8 letra c) Trato directo de Urgencia o Imprevisto, debiendo contener a lo
menos los siguientes documentos:

Memo emitido por el director del Hospital.

Autorizacion del director del Hospital.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Informe del referente técnico o usuario que justifique la causal de compra.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucion Fundada firmada por el director del establecimiento.

Orden de compra portal mercado publico.

Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

A lo menos 2 cotizaciones que a través de la evaluacion de distintos factores
permitan verificar la existencia de las condiciones mas ventajosas que respalden la
mejor decision para el proceso de compra. (*)

AU N U N N T T T N

(*) Si bien es cierto, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del
Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, reglamento de la ley N° 19.886,
este tipo de contratacion no requiere de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores, no obstante a lo anterior se deberd verificar la existencia de las
condiciones mas ventajosas mediante la comparacién y evaluacion de factores tales
como precio, calidad (certificaciones) plazo entrega, garantia, disponibilidad de stock
o tiempo de implementacién (segin corresponda a la naturaleza del bien o servicio) y
de esta manera verificar que el proceso de compra seré el mas conveniente con el
proveedor que reuna las condiciones mas ventajosas para la institucion.
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Art.10 N°4 Trato directo con Gnico proveedor, debiendo contener a lo menos los
siguientes documentos:

Validacion Presupuestaria por interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico.
Resolucion Fundada del sistema informético local SSASUR.

Orden de compra portal mercado ptblico.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado Proveedor Unico.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

1 cotizacion.

Términos de Referencia.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Art.10 N°7 letra a) Trato directo para la prérroga de un contrato de suministro
0 servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos:
Requerimiento de compra emitido por el jefe de la unidad solicitante

Resolucion exenta que da origen a la contratacion.

Contrato y resolucion que aprueba contrato, cuando corresponda.

Informe del ITC que justifique la prérroga de acuerdo a lo establecido en bases.
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado piblico.

Art.10 N°7 letra e) Trato directo con proveedores que sean titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes
y otros, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos:

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante

Registro de propiedad intelectual o industrial.

Certificado emitido por el duefio de los respectivos derechos, mediante el cual
certifique la representacion a las empresas para la utilizacion de las marcas o
productos en Chile, en los casos que corresponda.

1 cotizacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucion Fundada del sistema informético local SSASUR,

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra f) Trato directo cuando por la magnitud o importancia que
implica la contratacién se hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos.

Requerimiento de compra emitido por el jefe de la unidad solicitante
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Certificado del ITC que justifique la magnitud e importancia de la contratacion, la
seguridad y confianza que otorga el proveedor en base a la experiencia
comprobada, considerando contrataciones anteriores, con el proveedor y la no
existencia de otros proveedores que oforguen esa seguridad y confianza.

1 cotizacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado pablico.

Art.10 N°7 letra g) Trato directo por naturaleza de la negociacién, debiendo
contener a lo menos los siguientes documentos:

Validacion Presupuestaria por interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico.
Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Certificado Representacién de la marca.

1 cotizacion.

Términos de referencia.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Art.10 N°7 letra j) Trato directo cuando el costo de la licitacién desde el punto
de vista financiero o de gestion de personas resultado desproporcionado en
relacion al monto de la contratacién y esta no supera las 100 UTM, debiendo
contener a lo menos los siguientes documentos:

Requerimiento de compra emitido por el jefe de la unidad solicitante

Certificado emitido por el jefe de compra que explicite las razones por las cuales el
costo que conlleva una licitacion publica resulta desproporcionado en relacion al
monto de la contratacion, justificando la omisién de dicho proceso licitatorio.

1 cotizacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resoluciéon Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra I) Trato directo cuando habiendo realizado licitacion publica
no se recibieran ofertas o estas resultaran inadmisibles por no ajustarse a
los requisitos y la contratacion es indispensable para el organismo, debiendo
contener a lo menos los siguientes documentos.

Resolucion exenta que declara la inadmisibilidad de las ofertas o declara desierta
la propuesta publica o privada.

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante

Certificado de disponibilidad presupuestaria.
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Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Declaracién jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia que deberan ser idénticos a los que se utilizaron en las
bases del proceso licitatorio.

Resolucion Fundada del sistema informético local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra m) Trato directo para servicios especializados inferiores a
1.000 UTM

Debera contener lo indicado en conformidad al articulo N°107 del Reglamento.

Art. 10 (BIS) Capitulo VI Arts. 49 al 53 del D.S. 250/04 Compra Agil Mayor a 3
UTM y menor o igual a 30 UTM. Deberan contener a lo menos los siguientes
documentos:

Validacion Presupuestaria por interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico.
Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Certificado Habilidad del proveedor.

Ficha invitacién Compra Agil que incluye condiciones de contratacion.
Declaracioén jurada sobre ausencia conflicto interés.

Trato directo por compras extrasistema menores a 1 UTM y deben contener a lo
menos los siguientes documentos:

1 cotizacion.
Resolucién Fundada por sistema informético local SSASUR.

Trato directo por compras extrasistema menores a 3 UTM y deben contener a lo
menos los siguientes documentos:

3 cotizaciones presentadas con cuadro comparativo.
Resolucién Fundada por sistema informético local SSASUR,

Compras Excluidas

De acuerdo a lo sefialado en el Art. 53 DS 250 del Reglamento podrén efectuarse fuera
del Sistema de Informacién las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean
inferiores a 3 UTM.

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

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.
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d) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

8.4.1 Términos de Referencia

Los téerminos de referencia constituyen el pliego de condiciones que regula el proceso de
frato o contratacion directa mediante los cuales se regiran los contratos celebrados entre
el Hospital y los proveedores que hayan presentado cotizacion, para las adquisiciones de
bienes o contratacion de servicios, de acuerdo a la necesidad del servicio que dio origen
al requerimiento.

Para la elaboracion de los términos de referencia resulta necesario definir
previamente las caracteristicas claves del producto o servicio, y de esta manera seré mas
sencillo ser consistente durante el proceso de adquisicion. Si bien es cierto, dichos
términos no poseen un contenido minimo establecido en la normativa, como es el caso de
las bases de licitacion, no obstante, deben ser precisos, faciles de comprender y que
establecer claramente los requerimientos y criterios de evaluacion (cuando proceda), sin
perjuicio de la descripcion del contexto en que se enmarca la compra y la definicién de un
rango de precio o monto disponible para el pago, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

Los terminos de referencia deberén contener a lo menos lo siguiente:

1.- Descripcion detallada del bien o servicio

2.- Plazos y condiciones en que sera requerido el bien o servicio.

3.- Periodos y procedimiento de pago.

4.- Indicacion del plazo en el cual se suscribira el respectivo contrato, si lo hubiere o
indicacion de que la orden de compra hara las veces de contrato.

5.- Garantias en el caso que sean requeridas.

6.- Las obligaciones a que se sujetara el proveedor respecto a las condiciones de
contratacion, tanto desde el punto de vista administrativo, como desde el punto de vista
técnico, en cuanto a las condiciones de calidad y entrega del bien o de la prestacion del
servicio. Respecto a los tratos directos que digan relacion con prestacién de servicios en
que tenga recurso humano involucrado, el proveedor debera dar cumplimiento con todas
las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con el personal, en especial a la
normativa laboral, previsional y tributaria.

7.- Se podran considerar medidas asociadas a los Incumplimientos del proveedor, como
son las multas, las cuales deberan detallarse claramente y fijar un tope maximo para su
aplicacion de acuerdo al procedimiento de multas establecido en el Hospital.

8.- Las causales de termino anticipado del contrato.

9.- Definicion del inspector técnico del convenio y detalle de sus funciones.

14.- Notas de Crédito/Débito y Refacturacion

Se establece como politica institucional un margen de tolerancia de () 5 pesos de
diferencia permitido para los documentos tributarios emitidos al hospital teniendo como
referencia los precios y cantidades de la orden de compra enviada al o los proveedores.
De esta forma, aquellos documentos que no se encuentren en el rango antes mencionado
sera motivo suficiente para rechazar la factura y solicitar refacturacion. Este proceso de
rechazo sera ejecutado por el Departamento de Logistica y Distribucion quienes
informaran a la unidad de presupuesto del Departamento de Finanzas para gestionar la
respectiva nota de crédito/débito y su seguimiento en plataforma ACEPTA. En los casos
que existan dificultades en el proceso de recepcion ya sea esto por diferencias en
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cantidad o calidad de los productos adquiridos, el érea recepcion debera informar al
responsable del proceso de compra y Jefatura del Subdepartamento respectivo, para que
se realicen las gestiones de cambio, devolucién o reintegro de los productos. Finalmente,
el comprador responsable deberé notificar a los Departamentos de Logistica y Finanzas la
gestioén realizada con proveedor.

15.- Seguimiento y gestion de 6rdenes de compra: cancelacion y liberacion
de presupuesto

Seréd responsabilidad de cada comprador realizar el debido seguimiento a las
Ordenes de compra que sean emitidas, estableciéndose un plazo no mayor a treinta (30)
dias corridos desde su emisién para realizar el cierre en mercado publico y sistema local
de abastecimiento SSAS, siempre y cuando no existan razones de fuerza mayor
debidamente justificadas.

Si el cierre de la orden de compra es total, debera ser cancelada en ambos
sistemas y luego liberar el presupuesto desde mercado publico. En los casos que la orden
se encuentre en estado aceptada por el proveedor procedera primero realizar la solicitud
de aceptacion de cancelacion al proveedor y una vez aceptado liberar presupuesto. Cabe
sefialar que si el o los proveedores no aceptaran dicha solicitud se podré solicitar a la
unidad de presupuesto la liberacion directa desde SIGFE mediante un correo electrénico
indicando las razones.

Para los casos que la orden de compra tenga recepciones parciales asociadas,
transcurrido el periodo sefialado anteriormente, se debera realizar igualmente el cierre en
ambos sistemas, quedando la resolucion exenta de compra en el sistema local SSAS con
el estado de recepcion parcial incompleta. Por su parte, desde mercado publico se deberé
liberar el saldo no recepcionado a través del médulo ajuste.

15.1- Publicacién de antecedentes de los procesos de licitacién, compra y
recepciéon conforme

a) Publicacién de antecedentes del proceso de licitacién:

El jefe del Subdepartamento de Licitaciones serd el responsable de velar por la
correcta ejecucion y publicacién de todos los antecedentes de los procesos que se
realicen a través de licitacién publica o privada. De esta manera, el profesional
responsable de cada licitacion deberéa publicar en el sistema de informacién a lo menos lo
siguiente:

- Bases Técnicas y Administrativas.

- Resoluciones que nombran las comisiones de apertura, evaluacién e Inspector
Técnico.

- Aclaraciones, consultas y respuestas referentes a la licitacion (si corresponde).

- Acta a visita a terreno si corresponde.

- Acta de apertura.

- Anexo N°1 Evaluacioén de ofertas

- Anexo N°2 Adjudicacion

- Informe de Evaluacion emitido por la Comisién Evaluadora.

- Declaraciones Juradas.

- Resolucion de adjudicacion, inadmisibilidad, desercién o revocacion.

- Certificado Disponibilidad Presupuestaria.
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- Contrato y Resolucion que aprueba contrato para aquellas compras sobre 1000
UTM.

- Copia de los documentos de garantia.

En tanto el encargado de la unidad Gestion Contratos sera responsable de crear las
fichas de contrato respectivas en mercado publico cuando proceda, publicar copia de los
documentos de garantia y las resoluciones de multa a proveedores.

Finalmente, una vez terminado el proceso de licitacién la respectiva carpeta con
todos los antecedentes sera derivada a la unidad de compra respectiva.

b) Publicacion de antecedentes del proceso de compra:

El jefe del Subdepartamento de compra seré el responsable de velar por la
correcta ejecucion de las compras que deriven de un proceso licitatorio, trato directo o
convenio marco. De esta manera, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la
institucion debera ejecutar mensualmente el programa de compra a su cargo generando
diariamente las ordenes de compra en mercado publico y sistema local de Abastecimiento
SSAS.

Las ordenes de compra seran emitidas y firmadas diariamente por el Jefe de cada
Subdepartamento de compra, Jefe del Departamento de Abastecimiento y Subdirector
Administrativo (SDA) segun corresponda o quien los subrogue. A su vez, deberan
contener adjuntos todos los antecedentes minimos segun el tipo de compra. Una vez que
se encuentran firmados se consolidaran todos los antecedentes del Departamento en un
funcionario que debera realizar los siguientes procesos:

1.- Escanear cada orden de compra y su documentacion adjunta.

2.- Enviar diariamente a través del Sistema de Gestion Contratos SSASUR todos los
antecedentes de compra a la unidad de presupuesto del Departamento de Finanzas.

3.- Publicar oportunamente en el sistema de informacion los antecedentes de cada orden
de compra en un plazo no superior a 3 dias para dar cumplimiento al Articulo 57 del
Decreto 250/04 del Ministerio de Hacienda.

¢) Publicacion de antecedentes del proceso de recepcion:

Cada subdepartamento de compra del Departamento de Abastecimiento, segin
corresponda debera realizar la recepcién conforme de productos o servicios en sistema
local SSAS y mercado publico de todos aquellos bienes intangibles que no ingresen a
través de las bodegas del hospital o los servicios que hayan sido prestados al hospital
tales como arriendos de equipos clinicos, no clinicos o informéticos entre otros.

Una vez realizada la recepcion conforme con toda la documentacion de respaldo
en los sistemas anteriormente sefialados, se deberan escanear los antecedentes para
derivar a la unidad de presupuesto del Departamento de Finanzas a través del Sistema de
Gestion Contratos SSASUR para su devengo.

Finalmente, cabe sefialar que los procesos de recepcion conforme en sistema local
SSAS y mercado publico, asi como la derivacion de antecedentes al Departamento de
Finanzas de aquellos bienes tangibles que ingresan a través de las bodegas del hospital
corresponde a un proceso del Departamento de Logistica y Distribucion el cual se
encuentra detallado en su manual de procedimiento.

19. Registro.
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Registro electronico disponible en www.mercadopublico.cl para ftodas las
compras publicas ejecutadas via licitacion, tratos directos y convenios marcos a través del
sistema de informacion.

En tanto, las carpetas de los respectivos procesos licitatorios se encontraréan
disponibles en cada Subdepartamento de Compra y contendran a lo menos los siguientes
antecedentes del Proceso Licitatorio:

- Requerimiento con la autorizacién correspondiente.
- Bases Técnicas y Administrativas sancionadas por Resolucion Exenta.
- Resoluciones que nombran las comisiones de apertura, evaluacion e Inspector

Técnico.

- Aclaraciones, consultas y respuestas referentes a la licitacion (si corresponde).

- Acta a visita a terreno si corresponde

- Acta de apertura.

- Ofertas administrativas, técnicas y econémicas presentadas por los oferentes.

- Informe de Evaluacion emitido por la Comision Evaluadora.

- Resolucién de adjudicacion.

- Copia de Documentos de Garantia (Si corresponde).

- Contrato y Resolucion que aprueba contrato para aquellas compras sobre 1000

UTM.

2.- DEJASE ESTABLECIDO que en todo lo no modificado por la presente resolucion,
continda vigente la Resolucion exenta N°2323 de fecha 15.04.2021 de la Direccién del
Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena.

3.- NOTIFIQUESE la presente Resolucich a don Igracio Palacios Castillo, jefe del

Hernan Henriquez Aravena,

LA

\a JENBERE TORREJON

Distribucién

* Direccién H.H.H.A.

* Subdireccion Administrativa
* Depto. Abastecimiento

* Subdepto. Insumos Clinicos
* Subdepto. Abastecimiento de Medicamentos
* Subdepto. Abastecimiento General

* Subdepto. Licitaciones

* Depto. de Operaciones y Mantenimiento

* Depto. Loglstica y Distribucion

* Depto. de Finanzas

* Subdepto. Compras de Servicios

* Unidad de Auditoria

* U. Asesoria Juridica

* Of. Partes- Archivo.

¥

HOSPITAL DR. HERNAN HENRIQUEZ ARAVENA
UNIDAD ASESORIA JURIDICA
Manuel Montt 115, Temuco — Teléfono: 45-2558723 — 45-2559306 - www.hhha.cl



Memo: N° 1-22
Ant. : Manual Procedimientos Abastecimiento
Mat. : Complementa y rectifica

Temuco, 17 de Enero del 2022

De: Ignacio Palacios Castillo
Jefe Departamento Abastecimiento
Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena

A : Victor Jofre Valenzuela
Jefe Unidad Asesoria Juridica
Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena

Por el presente documento, solicito a ud complementar y rectificar Resolucién
N°2323 de fecha 15.04.21 que aprueba el Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion Administrativa del Hospital Dr.
Hernan Henriquez Aravena versidn Sexta, con el objeto incorporar modificaciones a los

procedimientos de compra del Departamento que se realicen bajo la Ley de Compras
N°19.886 y su reglamento.

Se adjuntan los siguientes antecedentes:

-Resolucién N° 2323 de 15.04.21

Saluda atentamente a usted

Jefe Departamento Abastecimiento-
Hospital Dr. Hérnan Henriquez Aravena
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DISTRIBUCION
- Lo indicado
- Archivo
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VISTOS; estos antecedentes:

1. Resolucion Exenta N°739 de fecha 10.02.2021, de la Direccién del
Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena que, aprobdé documento:
"Manual de Procedimientos del Departamento de Abastecimiento de la
Subdireccion Administrativa del Hospital Dr. Herndn Henriquez Aravena,
Quinta version, febrero 20217%;

2. Documento: "Manual de Procedimientos Departamento de
Abastecimiento de la Subdireccion Administrativa del Hospital Dr.
Hernan Henriquez Aravena, Sexta versidn, abrif 2021

3. Memo N°34-21 de fecha 09.04.2021 de don Luls Cifuentes Higuera, jefe
(S) del Departamento de Abastecimiento a don Victor Jofré Valenzuels,
Jefe de Unidad de Asesorfa Juridica, solicitando dejar sin efecto
Resolucién Exenta NO739 de fecha 10.02.2021, de la Direccién del
Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena y, aprobar mediante Resolucion
Exenta de la Direccion del referido establecimiento asistencial, el
documento: “"Manual de Procedimientos del Departamento de
Abastecimiento de la Subdireccién Administrativa del Hospital Dr.
Hernén Henriquez Aravena, Sexta versién, abril 2021%:

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 23 del D.S. N° 38/05, que fija el Reglamento Orgdnico
de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Autogestién en Red, sefiala que corresponderd al
director las funciones de direccién, organizacién y administracién del
Establecimiento Autogestionado:

2. Que, de acuerdo con lo establecido en la letra c) del articulo 23 del
indicado Reglamento, el director tiene especialmente -entre otras
atribuciones- la de organizar internamente el Establecimiento
Autogestionado y asignar las tareas correspondientes, conforme a la
Ley, al citado Reglamento y acorde a las politicas y normas técnicas que
el Ministerio de Salud imparta al respecto:

3. Que, para dar cumplimiento a los requisitos de forma solicitados por el
instrumento de Acreditacién de Prestadores Institucionales, es
necesario, dejar sin efecto Resolucién Exenta NO°739 de fecha

T s ey 1 )
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10.02.2021, de la Direccién del referido establecimiento asistencial Y,
aprobar mediante Resolucién Exenta, el documento: “Manual de
Procedimientos del Departamento de Abastecimiento de la Subdireccidn

Administrativa del Hospital Dr. Hernan Henriguez Aravena, Sexta
versién, abril 2021%,

TENIENDO PRESENTE lo dispuesto en:

1.

1. D.F.L. N°1/05 del Ministerio de Salud, que fija-entre otros-el texto
refundido, coordinado y sistematizado del D.L. NO2763/79 que crea los
Servicios de Salud;

2. El D.S. N°140/04, del Ministerio de Salud, que reglamenta los Servicios
de Salud;

3. El D.F.L. NC1/19.414/97, del Ministerio de Salud, que separa los
Servicios de Salud en Araucanfa Norte y Araucania Sur;

4. La Ley N°©18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidn del Estado;

5. Bl D.s. No38/05, del Ministerio de Salud, que fija el Reglamento
Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de
los Establecimientos de Autogestién en Red y el D.S. N°o03/06, del
referido Ministerio, que lo modifica;

6. La Resol. Exta. N®369/08.03.06, que otorga la Calidad de
Establecimiento de Autogestién en Red al Hospital Regional de Temuco,
Dr. Hernan Henriquez Aravena;

7. Resolucién TRA N©840/385/2018, de fecha 07.12.2018 de la Direccidn de
Servicio de Salud Araucania Sur, que nombra, en calidad de titular, a don
Heber Rickenberg Torrején en el cargo de director del Hospital Dr. Herndn
Henriquez Aravena, de Temuco, a contar del 25.10.2018, tomada razén
por Contraloria Regional de La Araucania con fecha 26.12.2018;

8. Resoluciones N97 de 2019 Yy N°16 de 2020, de la Contraloriza General de
la Replblica, dicto la siguiente:

RESOLUCION

DEJASE SIN EFECTO Resolucién Exenta NO739 de fecha 10 de febrero de
2021, que aprobé el documento: “Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento de Iz Subdirecciéon Administrativa del
Hospital Dr. Herndn Henriguez Aravena, Quinta versién, febrero 2021”.

APRUEBASE documento: “"Manual de Procedimientos del
Departamento de Abastecimiento de Ia Subdireccién Administrativa
del Hospital Dr. Hernan Henriquez Aravena, Sexta version, abril

20217, que se adjunta a |a presente resolucidn Y se entiende formar parte
integrante de ella.

NOTIFIQUESE Ia presente Resolucion a don Ignacio Palacios Castillo, jefe
del Departamento de Abastecimiento de la Subdireccidén Administrativa del

fian e e o s e
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Hospital Dr. Herndn Henriquez Aravena de Temuco, remitiéndole copia
integra de la misma y del referido documento.

Distribucion

* Direccion H.H.H.A.

* Sub Direccion Administrativa

* Departamento de Abastecimiento
" U. Asesoria Juridica

* Of. Partes- Archivo
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8.4. Canales o Vias de Contratacion.

El suministro de bienes o contratacién de servicios que realice el Hospital seran

efectuadas, en el siguiente orden, a través de los procesos o sistemas que se indican
(Anexo N°1):

a)

b)
c)
d)

Convenio Marco, suscrito por la Direccién de Compras y Contratacion Publicas
(DCCP);

Licitaciones Publicas;

Licitaciones Privadas;

Trato o Contratacion Directa.

Documentacion minima en compras ejecutadas via Trato Directo.

Los articulos 8 de la Ley N°19.886 y 10 del Reglamento, sefialan los casos en que
proceda utilizar el trato directo.

>
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Art.8 letra a) Trato directo por licitacion desierta, debiendo contener a lo
menos los siguientes documentos:

Resolucion exenta que declara desierta la propuesta publica o privada.
Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia que deberan ser idénticos a los que se utilizaron en las
bases del proceso licitatorio.

3 cotizaciones y cuadro comparativo.

Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.8 letra b) Trato directo por termino anticipado de contrato por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no
supere las 1.000 UTM, debiendo contener a lo menos los siguientes
documentos:

Resolucién exenta que da termino anticipado al contrato.
Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracién jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia

3 cotizaciones y cuadro comparativo.

Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.
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Art.8 letra c) Trato directo de Urgencia o Imprevisto, debiendo contener a lo
menos los siguientes documentos:

Memo emitido por el Director del Hospital.

Autorizacion del Director del Hospital.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

Informe del referente técnico o usuario que justifique la causal de compra.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucién Fundada firmada por el Director del establecimiento.

Orden de compra portal mercado publico.

Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

A lo menos 2 cotizaciones que a través de la evaluacién de distintos factores
permitan verificar la existencia de las condiciones mas ventajosas que
respalden la mejor decisién para el proceso de compra. (*)

(*) Si bien es cierto, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del
Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, reglamento de la ley N°
19.886, este tipo de contrataciéon no requiere de un minimo de tres cotizaciones de
diferentes proveedores, no obstante a lo anterior se debera verificar la existencia
de las condiciones mas ventajosas mediante la comparacién y evaluacién de
factores tales como precio, calidad (certificaciones) plazo entrega, garantia,
disponibilidad de stock o tiempo de implementacién (segun corresponda a la
naturaleza del bien o servicio) y de esta manera verificar que el proceso de compra
sera el mas conveniente con el proveedor que reuna las condiciones mas
ventajosas para la institucion.

AU N N Y
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Art.10 N°4 Trato directo con Unico proveedor, debiendo contener a lo menos
los siguientes documentos:

Validacién Presupuestaria por interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico.
Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado Proveedor Unico.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.

1 cotizacion.

Términos de Referencia.

Declaracién jurada sobre ausencia conflicto interés.

Art.10 N°7 letra a) Trato directo para la prérroga de un contrato de
suministro o servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un
contrato suscrito con anterioridad, debiendo contener a lo menos los
siguientes documentos.

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante
Resolucion exenta que da origen a la contratacion.

Contrato y resolucion que aprueba contrato, cuando corresponda.

Informe del ITC que justifique la prérroga de acuerdo a lo establecido en bases.
Certificado de disponibilidad presupuestaria.
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Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracién jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra e) Trato directo con proveedores que sean titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos.

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante

Registro de propiedad intelectual o industrial.

Certificado emitido por el duefio de los respectivos derechos, mediante el cual
certifique la representacién a las empresas para la utilizacién de las marcas o
productos en Chile, en los casos que corresponda.

1 cotizacién.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra f) Trato directo cuando por la magnitud o importancia que
implica la contratacién se hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos.

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante
Certificado del ITC que justifique la magnitud e importancia de la contratacion,
la seguridad y confianza que otorga el proveedor en base a la experiencia
comprobada, considerando contrataciones anteriores, con el proveedor y la no
existencia de otros proveedores gque otorguen esa seguridad y confianza.

1 cotizacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Términos de referencia.

Resolucidén Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra g) Trato directo por naturaleza de la negociacion, debiendo
contener a lo menos los siguientes documentos:

Validacién Presupuestaria por interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico.
Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Certificado Habilidad del proveedor.
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Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Certificado Representacion de la marca.

1 cotizacion.

Términos de referencia.

Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

Art.10 N°7 letra j) Trato directo cuando el costo de la licitacion desde el
punto de vista financiero o de gestion de personas resultado
desproporcionado en relacion al monto de la contrataciéon y esta no
supera las 100 UTM, debiendo contener a lo menos los siguientes
documentos.

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante
Certificado emitido por el Jefe de compra que explicite las razones por las
cuales el costo que conlleva una licitacion publica resulta desproporcionado en
relacion al monto de la contratacion, justificando la omisién de dicho proceso
licitatorio.

1 cotizacioén.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracién jurada sobre ausencia conflicto interés.

Teérminos de referencia.

Resolucion Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra 1) Trato directo cuando habiendo realizado licitacion
publica no se recibieran ofertas o estas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos y la contratacién es indispensable para el
organismo, debiendo contener a lo menos los siguientes documentos.

Resolucién exenta que declara la inadmisibilidad de las ofertas o declara
desierta la propuesta publica o privada. ‘

Requerimiento de compra emitido por el Jefe de la unidad solicitante
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Certificado Habilidad del proveedor.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Declaracién jurada sobre ausencia conflicto interés.

Terminos de referencia que deberan ser idénticos a los que se utilizaron en las
bases del proceso licitatorio.

Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Art.10 N°7 letra m) Trato directo para servicios especializados inferiores a
1.000 UTM

Debera contener lo indicado en conformidad al articulo N°107 del Reglamento.
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> Art. 10 (BIS) Capitulo VI Arts. 49 al 53 del D.S. 250/04 Compra Agil Mayor a

3 UTM y menor o igual a 30 UTM. Deberan contener a lo menos los siguientes
documentos:

Validacién Presupuestaria por interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico.
Resolucién Fundada del sistema informatico local SSASUR.

Orden de compra portal mercado publico.

Certificado sobre la inexistencia del bien o servicio en convenio marco.
Certificado Habilidad del proveedor.

Ficha invitacién Compra Agil que incluye condiciones de contratacion.
Declaracion jurada sobre ausencia conflicto interés.

SNENE N NENE NN

> Trato directo por compras extrasistema menores a 1 UTM y deben contener a
lo menos los siguientes documentos:

1 cotizacion.
Resolucién Fundada por sistema informatico local SSASUR.

< S

> Trato directo por compras extrasistema menores a 3 UTM y deben contener a
lo menos los siguientes documentos:

3 cotizaciones presentadas con cuadro comparativo.
Resolucion Fundada por sistema informatico local SSASUR.

AN

> Compras Excluidas

De acuerdo a lo sefalado en el Art. 53 DS 250 del Reglamento podran efectuarse
fuera del Sistema de Informacidén las contrataciones de bienes y servicios cuyos
montos sean inferiores a 3 UTM.

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

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad
a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo,
las contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera
voluntaria a traves del Sistema de Informacioén.

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

HOSPITAL DR. HERNAN HENRIQUEZ ARAVENA






8.4.1 Términos de Referencia

Los términos de referencia constituyen el pliego de condiciones que regula el proceso
de trato o contratacion directa mediante los cuales se regiran los contratos celebrados
entre el Hospital y los proveedores que hayan presentado cotizacién, para las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, de acuerdo a la necesidad del
servicio que dio origen al requerimiento.

Para la elaboracién de los términos de referencia resulta necesario definir previamente
las caracteristicas claves del producto o servicio, y de esta manera serd mas sencillo
ser consistente durante el proceso de adquisicidén. Si bien es cierto, dichos términos no
poseen un contenido minimo establecido en la normativa, como es el caso de las
bases de licitacién, no obstante, deben ser precisos, faciles de comprender y que
establecer claramente los requerimientos y criterios de evaluacién (cuando proceda),
sin perjuicio de la descripcién del contexto en que se enmarca la compra y la definicion

de un rango de precio o monto disponible para el pago, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

Los términos de referencia deberan contener a lo menos lo siguiente:
1.- Descripcion detallada del bien o servicio

2.- Plazos y condiciones en que sera requerido el bien o servicio.

3.- Periodos y procedimiento de pago.

4.- Indicacién del plazo en el cual se suscribira el respectivo contrato, si lo hubiere o
indicacion de que la orden de compra hara las veces de contrato.

5.- Garantias en el caso que sean requeridas.

6.- Las obligaciones a que se sujetara el proveedor respecto a las condiciones de
contratacién, tanto desde el punto de vista administrativo, como desde el punto de
vista técnico, en cuanto a las condiciones de calidad y entrega del bien o de la
prestacion del servicio. Respecto a los tratos directos que digan relacién con
prestacion de servicios en que tenga recurso humano involucrado, el proveedor
debera dar cumplimiento con todas las disposiciones legales y reglamentarias

relacionadas con el personal, en especial a la normativa laboral, previsional y
tributaria.

7.- Se podran considerar medidas asociadas a los Incumplimientos del proveedor,
como son las multas, las cuales deberan detallarse claramente y fijar un tope maximo
para su aplicacion de acuerdo al procedimiento de multas establecido en el Hospital.
8.- Las causales de termino anticipado del contrato.

9.- Definicion del inspector técnico del convenio y detalle de sus funciones.
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14.- Notas de Credito/Débito y Refacturacion

Se establece como politica institucional un margen de tolerancia de (%) 5 pesos
de diferencia permitido para los documentos tributarios emitidos al hospital teniendo
como referencia los precios y cantidades de la orden de compra enviada al o los
proveedores. De esta forma, aquellos documentos que no se encuentren en el rango
antes mencionado serd motivo suficiente para rechazar la factura y solicitar
refacturacion. Este proceso de rechazo serd ejecutado por el Departamento de
Logistica y Distribucién quienes informaran a la unidad de presupuesto del
Departamento de Finanzas para gestionar la respectiva nota de crédito/débito y su
seguimiento en plataforma ACEPTA. En los casos que existan dificultades en el
proceso de recepcion ya sea esto por diferencias en cantidad o calidad de los
productos adquiridos, el area recepcion debera informar al responsable del proceso de
compra y Jefatura del Subdepartamento respectivo, para que se realicen las gestiones
de cambio, devolucidn o reintegro de los productos junto con la nota de crédito/debido
o refacturacion segun corresponda. Finalmente, el comprador responsable debera

notificar a los Departamentos de Logistica y Finanzas la gestion realizada con
proveedor.

15.- Seguimiento y gestion de o6rdenes de compra: cancelacién y
liberacion de presupuesto

Seré responsabilidad de cada comprador realizar el debido seguimiento a las
érdenes de compra que sean emitidas, estableciéndose un plazo no mayor a treinta
(30) dias corridos desde su emisién para realizar el cierre en mercado publico y
sistema local de abastecimiento SSAS, siempre y cuando no existan razones de
fuerza mayor debidamente justificadas.

Si el cierre de la orden de compra es total, debera ser cancelada en ambos
sistemas y luego liberar el presupuesto desde mercado publico. En los casos que la
orden se encuentre en estado aceptada por el proveedor procedera primero realizar la
solicitud de aceptacion de cancelacion al proveedor y una vez aceptado liberar
presupuesto. Cabe sefalar que si el o los proveedores no aceptaran dicha solicitud se
podra solicitar a la unidad de presupuesto la liberacion directa desde SIGFE mediante
un correo electrénico indicando las razones.

Para los casos que la orden de compra tenga recepciones parciales asociadas,
transcurrido el periodo sefialado anteriormente, se debera realizar igualmente el cierre
en ambos sistemas, quedando la resoluciéon exenta de compra en el sistema local
SSAS con el estado de recepcién parcial incompleta. Por su parte, desde mercado
publico se debera liberar el saldo no recepcionado a través del médulo ajuste.

156.1- Publicacion de antecedentes de los procesos de licitacion, compra
y recepcion conforme

a) Publicacién antecedentes del proceso de licitacion:

El Jefe del Subdepartamento de Licitaciones sera el responsable de velar por la
correcta ejecucion y publicacién de todos los antecedentes de los procesos que se
realicen a través de licitacion publica o privada. De esta manera, el profesional
responsable de cada licitacién debera publicar en el sistema de informacion a lo
menos |o siguiente:
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- Bases Técnicas y Administrativas.

- Resoluciones que nombran las comisiones de apertura, evaluacion e Inspector
Técnico.

- Aclaraciones, consultas y respuestas referentes a la licitacion (si corresponde).

- Acta a visita a terreno si corresponde.

- Acta de apertura.

- Anexo N°1 Evaluacion de ofertas

- Anexo N°2 Adjudicacién

- Informe de Evaluacion emitido por la Comision Evaluadora.

- Declaraciones Juradas.

- Resolucién de adjudicacion, inadmisibilidad, desercién o revocaion.

- Certificado Disponibilidad Presupuestaria.

- Contrato y Resolucion que aprueba contrato para aquellas compras sobre 1000
UTM.

- Copia de los documentos de garantia.

En tanto el encargado de la unidad Gestion Contratos sera responsable de crear
las fichas de contrato respectivas en mercado publico cuando proceda, publicar copia
de los documentos de garantia y las resoluciones de multa a proveedores.

Finalmente, una vez terminado el proceso de licitacion la respectiva carpeta con
todos los antecedentes sera derivada a la unidad de compra respectiva.

b) Publicacion antecedentes del proceso de compra:

El Jefe del Subdepartamento de compra sera el responsable de velar por la
correcta ejecucion de las compras que deriven de un proceso licitatorio, trato directo o
convenio marco. De esta manera, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la
institucion debera ejecutar mensualmente el programa de compra a su cargo
generando diariamente las ordenes de compra en mercado publico y sistema local de
Abastecimiento SSAS.

Las ordenes de compra seran emitidas y firmadas diariamente por el Jefe de
cada Subdepartamento de compra, Jefe del Departamento de Abastecimiento y
Subdirector Administrativo (SDA) segun corresponda o quien los subrogue. A su vez,
deberan contener adjuntos todos los antecedentes minimos segun el tipo de compra.
Una vez que se encuentran firmados se consolidaran todos los antecedentes del
Departamento en un funcionario que debera realizar los siguientes procesos:

1.- Escanear cada orden de compra y su documentacion adjunta.

2.- Enviar diariamente a través del Sistema de Gestion Contratos SSASUR todos los
antecedentes de compra a la unidad de presupuesto del Departamento de Finanzas.

3.- Publicar oportunamente en el sistema de informacion los antecedentes de cada

orden de compra en un plazo no superior a 3 dias para dar cumplimiento al Articulo 57
del Decreto 250/04 del Ministerio de Hacienda.

¢) Publicacion antecedentes del proceso de recepcion:

Cada subdepartamento de compra del Departamento de Abastecimiento,
segun corresponda debera realizar la recepcion conforme de productos o servicios en
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sistema local SSAS y mercado publico de todos aquellos bienes intangibles que no
ingresen a través de las bodegas del hospital o los servicios que hayan sido prestados

al hospital tales como arriendos de equipos clinicos, no clinicos o informaticos entre
ofros.

Una vez realizada la recepcion conforme con toda la documentacion de
respaldo en los sistemas anteriormente sefialados, se deberan escanear los
antecedentes para derivar a la unidad de presupuesto del Departamento de Finanzas
a través del Sistema de Gestion Contratos SSASUR para su devengo.

Finalmente, cabe sefialar que los procesos de recepciéon conforme en sistema
local SSAS y mercado publico, asi como la derivaciéon de antecedentes al
Departamento de Finanzas de aquellos bienes tangibles que ingresan a través de las
bodegas del hospital corresponde a un proceso del Departamento de Logistica y
Distribucion el cual se encuentra detallado en su manual de procedimiento.

19. Registro.

Registro electrénico disponible en www.mercadopublico.cl para todas las
compras publicas ejecutadas via licitacion, tratos directos y convenios marcos a través
del sistema de informacién.

En tanto, las carpetas de los respectivos procesos licitatorios se encontraran
disponibles en cada Subdepartamento de Compra y contendran a lo menos los
siguientes antecedentes del Proceso Licitatorio:

- Requerimiento con la autorizacion correspondiente.

- Bases Técnicas y Administrativas sancionadas por Resolucién Exenta.

- Resoluciones que nombran las comisiones de apertura, evaluacién e Inspector
Técnico.

- Aclaraciones, consultas y respuestas referentes a la licitacion (si corresponde).

- Acta a visita a terreno si corresponde

- Acta de apertura.

= Ofertas administrativas, técnicas y econdmicas presentadas por los oferentes.

- Informe de Evaluacion emitido por la Comisién Evaluadora.

- Resolucién de adjudicacion.

- Copia de Documentos de Garantia (Si corresponde).

- Contrato y Resolucién que aprueba contrato para aquellas compras sobre
1000 UTM.
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