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RESOLUCION EXENTAN.°1 8 11
Puerto Natales, 2 5 MAR 2021

VISTOS: La ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicics; el decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el reglamento del citado cuerpo kEgal; la Resolucion N° 7/2019 y N° 16/2020, ambas
de Contraloria General de la Republica, sobre fijla normras sobre exencion del tramite de toma de razon y
Resolucion N° 8/2019, de Contraloria General de la Replblica, que determina los montos en unidades
tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén
y a controles de reemplazo cuando corresponda; la Resolucion Exenta N°5073/ 01.10.2012 del Servicio de
Salud Magallanes que Designa al Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos como Establecimiento de Mediana
Complejidad; Resolucion Exenta N° 892/2405.2017 que declara Acreditado al Hospital Dr. Augusto Essmann
Burgos; Ley 21.289, de presupuesto publico para el afio 2021; Resolucion Exenta N° 9763 del 28.12.2020 de
la Direccion del Servicio de Salud que aprueba el presupuesto del Hospital para el afio 2021; ley N° 20.730
Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios:
Decreto Nro. 71 del 28 de agosto de 2014, del Ministeric Secretarfa General de Ia Presidencia, Reglamento
de la ley N° 20.730; Resolucion Exenta Nro. 233/2021 del 12 de febrero del 2021 del Servicio de Salud
Magallanes, que nombra al titular en el cargo de Director del Hospital de Puerto Natales; Resolucion Exenta
N°372/2021 del 12 de marzo del 2021 que designa Orden de Subrogancia; Resolucion Exenta N° 6546 de
25.07.2019 Del Servicio de Salud Magallanes que Designa Delegacion Parcial de Facultades en Director y
Subdirectora Administrativa del Hospital de Puerto Natales, publicada en el Diario Oficial el dia 07.03.2020;
Ley 19.882, que regula nueva politica de personal a los funcionarios plblicos que indica y establece el
Sistema de Alta Direccion Publica; las facultades contenidas en los articulos 46 y siguientes del D.F.L. N° 1
de 2005, del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N°
2763 de 1979 y de las Leyes N°s 18.933 y 18.469; articulos 46 y siguientes del Decreto N° 140 de 2004,
Ministerio de Salud, que establece el reglamento de los Servicios de Salud: Articulo 7° del Decreto N° 38 de
2005, Minsal, Subsecretaria de Redes Asistenciales, que fija el reglamento de los establecimientos de salud
de menor complejidad.

RESOLUCION:

1.- APRUEBASE Manual de Procedimientos
Internos de Adquisiciones Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”, cuyo texto es el siguiente:

1. OBJETIVO GENERAL

Definir los procedimientos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, de acuerdo
a la legislacion vigente, para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion, comunicacion, y
los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Proporcionar lineamientos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compras que se
realizan en el Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos” de Puerto Natales.
Definir procedimientos generales para las bodegas, relativos a recepcion almacenamiento y
distribucion de los bienes adquiridos.
- Sefialar procedimientos para control de contratos ¢ aplicacion de multas.

3. AMBITO DE APLICACION
Regira los procesos de adquisiciones que efectiie el Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos” de Puerto
Natales, comprendiendo las siguientes Unidades y Departzmento:



- Departamento de Abastecimiento
- Departamento de Contabilidad y Presupuesto

4. DEFINICIONES
Para los efectos del presente Documento, se define los siguientes conceptos que se indican a continuacién:

Los conceptos no definidos en este manual y que dicen relacion con las compras publicas, se encuentran en
el Decreto del Ministerio de Hacienda N° 250 de fecha 09 de marzo del afio 2004, que Reglamenta la
aplicacion de Ley N° 19.886 de “Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios”.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por madio del cual la autoridad competente selecciona a uno o
mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso de Compras,
para la suscripcion del contrato definitivo.

Almacenamiento: Proceso mediante el cual se esegura la conservacion de los Insumos Clinicos, el facil
acceso a estos, la segura identificacion y local zacion de los mismo, su rapido manejo y el méaximo
aprovechamiento del espacio.

Bases: Documentos aprobados por la autoridac competente, que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las bases administrativos y
técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen de manera
general ylo particular, las etapas, plazos, mecanismo de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismo de adjudicacion, modalidades de evaliacién, clausulas de contrato definido, y demas aspectos
administrativos del proceso de compras.

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

Bodega: Corresponde al espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock y controlar la custodia de los productos.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados oor la Direccion de Compras y Contratacion y puestos, a
través del sistema de informacion, a disposicion de las Entidades.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios al Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos, en virtud
de la Ley de Compras y del Reglamento.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado encomiendan a
una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aqel que tiene por objeto la compra o arrendamiento, incluso
con opcion de compra, de productos o bienes muebles.

Convenio Marco: Es un acuerdo celebrado pravia Licitacion publica, por la direccion de Compras y
Contratacion Publica (DCCP) con multiples proveedores. En el Convenio se establecen precios, condiciones
de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido.

Direccién de Compra y Contratacién Publica: Institucion creada por la ley 19.886 de Compras Publicas,
responsable de asesorar a los organismos publicos en la planificacion y gestion de sus procesos, administrar
el Sistema de Compras Publicas, promover la masima competencia entre proveedores de la Administracion
Publica, establecer las politicas y condiciones de uso de los sistemas de informacion, entre otras. Es el
organismo validador para los sistemas de compra y contratacién publica.




Entidad licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compra, en este caso el Hospital, que llama o
invita a un Proceso de Compras.

Facturas: Documentos tributarios que los comerciantes envian usualmente a otros comerciantes, con el
detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta vy, si
correspondiera, [a indicacion del plazo y forma de pago del precio.

Foro Inverso: Cuando una licitacion esta en el proceso Cierre de Recepcion de Ofertas, el comprador no
puede tener contacto con el proveedor excepto por el Foro Inverso, lo que es trascendental porque la
informacién es publica, a través del sitio de www.mercadopublico.cl.

Garantia de Fiel cumplimiento de contrato: Documento que busca resguardar el cumplimiento cabal del
contrato suscrito, asi como el pago de las imposiciones a los trabajadores dependientes del contratista,
estando facultado el Mandante, ante cualquier incumpl miento, para cursar las multas correspondientes e
incluso hacer cobro del instrumento (término anticipado ds contrato).

Garantia de Seriedad de la Oferta: Documento que busca otorgar obligatoriedad al oferente adjudicado
para contratar con la entidad luego de haberse adjudicado el proceso, a modo de resguardo de tota la gestion
efectuada hasta la contratacion. En caso contrario el mandante estd facultado para hacer cobro de dicho
documento.

Garantia de Pago Anticipado de Contrato: Una garantia de pago anticipado es una forma de proteccion que
permite a un comprador recuperar los pagos anticipados a un proveedor, en caso que este no cumpla los
términos y condiciones que rigen la compra de bienes o servicios.

Guia de Despacho: Documento que debe ser emitido por el vendedor, en el momento de la entrega real o
simbolica de mercaderia, debe cumplir con los requisitos contenidos en el articulo 70, del Decreto Supremo
N° 55 de Hacienda, de 1977 y en las Resoluciones N° 51 y N°® 52, del 2015.

Insumos Clinicos o dispositivos de uso médicos: Dz acuerdo a Ia ley N° 19497, DS 825/98, son los
instrumentos, aparatos, dispositivos y otros articulos o 2lementos destinados al diagnostico, prevencion y
tratamiento de enfermedades de seres humanos o al reemplazo o modificacién de sus anatomias.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Licitacién Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa Resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacién Publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el cual los organismos
pUblicos realizan un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y egal que determina el compromiso entre el Hospital
y el proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. La Orden de Compra se emite a través de la plataforma www.mercadopublico.cl y
aplica para todas las modalidades de compra.

Proceso de Compra: Proceso que involucra todas las act vidades necesarias para que un producto solicitado
por una Subdireccion esté disponible en Bodega, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenio Marco, Licitacion Pablica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extrenjera, o agrupacion de las mismas, que puede
proporcionar bienes y/o servicio a las Entidades.

Recepcidn: Es el proceso de manejo y verificacion, cualitativa y cuantitativa de los productos recibidos para
establecer si estos cumplen con las condiciones y especificaciones pactadas en el proceso de compra.
Involucra descarga, revision de documentacion, revision de los productos, condiciones de almacenamiento,
fecha de vencimiento, aceptacion o rechazo de ellos.



Solicitud de Compra: Es la manifestacion formal de la necesidad de contar con un producto o servicio,
efectuado mediante la programacion mensual de compras, solicitudes especiales o recetas.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, el cual contiene una declaracion de
voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Sistema electrénico de Informacién Mercado Piblico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion
de compras y contratacion publicas y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las
Entidades, administrado y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Termino Anticipado de Contrato: Es un mecanismo que puede utilizarse de manera excepcional, se debe
establecer en las Bases de Licitacion y corresponde a clausulas de indemnizacion y compensaciones por
término anticipado de contrato.

Trato Directo: Procedimiento de contratacion que por naturaleza de la negociacion, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

Usuario Ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los procesos de compra a través
del Sistema de Informacion.

Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de Ia
Entidad en los términos previstos en el articulo 5 del Decreto 250 de la ley 19886.

Usuarios Acreditados: Funcionarios que cuentan con acreditacion de competencias por perfil, luego de
haber aprobado la prueba respectiva ante la Direccion de Compras y Contratacién Piblica (DCCP)

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

GARANTIAS
Fiel
Rango (en UTM) [Tipo Licitacion|Tipo Licitacion|Plazo  Publicacién|s Seriedad de  1alCumplimiento
Publica Privada en dias corridos oferta obligatoria? _|Obligatorio?
<100 L1 E2 b NO NO
>= 100y <1000 |LE CO 10, rebajable a5 INO NO
>= 1000 y <2000 |LP B2 20, rebajable a 10 |NO es obligatoria S|
>= 2000y <5000 [LQ H2 20, rebajable 210 |SI S|
>= 5000 LR 12 30 S S
AG Administracion general SSM Servicio de Salud Magallanes
CGR Contraloria General de la RepUblica CM Orden de compra por convenio marco
DCCP | Direccion de compras y contratacién plblica 0oC Orden de compra
SE Orden de compra por licitacion o trato directo CDP Certificado de disponibilidad presupuestaria
PAC Plan anual de compras R1 Licitacion readjudicada
MC Micro compra

5. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

+ Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en
adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

* 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.

* Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

» Ley N° 19.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
del Estado.

* Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacién de dicha firma N° 19.799.



* Politicas y Condiciones de uso del Sistema de Informacién, instruccion que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal del Sistema.

* Ley de presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

* Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucion y/o circular del Ministerio de hacienda, documentos los cuales son practicos y dictado afio a afio,
en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de presupuesto.

* DF.L. 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucionales de Bases Generales de la Administracién del Estado.

* Resolucion N° 1600 DE 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
exencion del tramite Toma de Razén.

* Ley N° 19.653 sobre Probidad administrativa, aplicable de los organismos de Administracion del Estado del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

* Directivas de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

* D.F.L N° 1, de 2005, que fijo el texto refundido y sistematizado del DL N° 2.763, de 1979 y las leyes N°
18.933 y N° 18.469. :

* Decreto de Salud N° 38, de 2005, Reglamento Organico de los establecimientos de Salud de menor
complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red.

* Ley de Lobby N° 20.730 y su reglamento.

6. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Sub Direccién
Administrativa
Secretaria
Dpto. Contabilidad y Departamento de
Finanzas Abastecimiento
T
|
Secretaria U. de Adquisiciones
U. Presupuesto y
Administracién Interna
U. de Gestién de Contratos
U. Contabilidad
U. Bodega General
U. Cobranza
| U. Recaudacién
U. Tesoreria

Caja




7. PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO
Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, deberé realizarse a traves de
www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a Licitaciones y emision

de las drdenes de compras. Las excepciones a este proceder se encuentran en el Art. 62 del Reglamento de
la Ley N°19.886.

La funcion de abastecimiento es responsabilidad directa de la Subdireccion Administrativa del Hospital, y se
ejecuta a través de:

Departamento de Abastecimiento que tiene por mision de abastecer medicamentos, insumos clinicos y no
clinicos, alimentos, articulos de aseo y lavanderia, textiles y roperia, articulos de oficina, insumos y repuestos
informaticos, compras de servicio y otros necesarios para que el establecimiento brinde las prestaciones de
salud, y desempefiara las siguientes funciones:

- Participar en el proceso de licitaciones plblicas.

- Realizar compras mensuales o en los tiempos requeridos de los articulos, asegurando el
cumplimiento de los debidos procesos de licitaciones plblicas en el portal de compras publicas.

- Colaborar con la Subdireccion Administrativa en el control y utilizacion de los bienes e insumos
distribuidos por la Seccion.

- Colaborar en la formulacién del Programa Anual de Compras.

- Colaborar con el departamento de Contabilidad y Presupuesto para el pago oportuno a los
proveedores.

- Mantener informacion actualizada relativa al consumo de los servicios y unidades del
establecimiento, del mercado, y todo antecedente Gtil para concretar las compras al mas bajo precio,
en concordancia con la calidad requerida y con los tiempos de entrega.

- Desempefiar las demas funciones y tareas que la Subdireccion Administrativa le encomiende en las
materias de su competencia.

Ademas existen Unidades de Almacenamiento 0 Bodegas que deben recepcionar, almacenar, custodiar y
distribuir las mercaderias adquiridas por el Departamento de Abastecimiento.

8. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION.

8.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento
Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:

Director: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion realicen los procesos de
compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando la méxima eficiencia y transparencia, y
de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Usuario _administrador. nombrado por la Autoridad de Servicio, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

¢ Crear, modificar y desactivar usuarios

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

o Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

¢ Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas para que a través de
documentos internos, generar requerimientos de compra. Los Usuarios requirentes deben enviar a su
Subdireccion, a través de los procesos administrativos internos, los requerimientos generados.

Departamento de Abastecimiento: Encargado de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la institucion y
gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas y toda otra normativa relacionada.

Operadores/as _de compras (Compradores): Funcionarios del Departamento de Abastecimiento,
encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacion faltante en cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los
mencionados requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.




Otro departamento relacionado al proceso de Compra: E| Departamento de Contabilidad y Presupuesto,
participe conforme a su funcion siendo en general, la de asignacion y/lo autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente.
Este Departamento, que se menciona en funcién de su rol, apoya la gestion de abastecimiento de la
institucion,

Comision de Evaluacion: Grupo de funcionarios de la organizacion convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion seré necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estara, por lo
general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Jefe Departamento _de Contabilidad y Presupuesto: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra y pagos relacionados con los procesos de compras.

8.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento
Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las personas
involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion
Puiblica- Mercado publico.

Las personas que intervienen directamente en dichos procesos, deben rendir la prueba de acreditacion de
competencias en el perfil que corresponda, segln lo establezca la Direccién de Contratacion Plblica —
Chilecompras.

9. AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LOS PROCESOS DE COMPRA

9.1. Perfiles y roles en el portal de compras publicas.
* Administrador del Sistema www.mercadoPublico.cl: Nombrado por la Direccion del Hospital,

(L]

v Crear, modificar y desactivar usuarios

v Determinar perfles de cada usuario, como supervisores y
compradoresiske;

v' Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

v" Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el
Sistema.

e Usuario Supervisor: Funcionario responsable de la creacion, aprobacion, publicacién y adjudicacion
de licitaciones de todo indole, también esta facultado para enviar las Ordenes de Compra a través
del portal del mercado Piblico, previa firma de autorizacion.

 Usuario Comprador: Funcionario habilitado para crear Licitaciones y Ordenes de Compra, en forma
posterior debe solicitar al usuario supervisor autorizacion para publicacion y/o envio.

10. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA
La Ley N° 19.886 de Compras Publicas establece cuatro tipos de adquisicion o mecanismos de compra:

Catalogo Electronico
Licitacion Publica

Licitacion Privada

Trato o Contratacion Directa

BN

10.1 COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO O CONVENIO MARCO.
El Convenio Marco es un mecanismo de compra definido por la Ley N° 19.886 de Compras Piblicas, como la
primera opcion para satisfacer una adquisicion de bienes o servicios.

La Ley de Compras establece la obligacion de consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una
licitacion pablica, privada o trato o contratacion Directa. (Articulo 14 del Reglamento de la Ley No 19886).

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, el Hospital debera adquirirlo emitiendo directamente una
orden de compra, salvo que en caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios



asociados a la compra o contratacion del producto ¢ servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables y substanciales, que corfiguren una oferta mas ventajosa que la existente en
Chilecompras Express para el producto o servicio en cuestion, segin indica en el articulo 15 del Reglamento
de la ley No. 19886, debe informar esta situacion a vlercado publico, a través del formulario web disponible al
efecto en www.mercadopublico.cl. Ademas, el operador de compra deberéa respaldar la informacion en virtud
de una posible auditoria.

Las ordenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se amitiran a través del Sistema de Informacion o portal de
compras pablicas.

El procedimiento de compra a través de Chilecompra Express (CM) se detalla segun los siguientes pasos:
Paso 1: Requerimiento de Compra

Todo departamento o unidad que requiera un prcducto o servicio, debe entregar desde su Subdireccion,
documento formal que incluya el requerimiento hacia la Subdireccion Administrativa.

Paso 2: Autorizacidon del Requerimiento

La Subdireccion Administrativa, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el documento formal y lo
deriva al Departamento de Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
documento formal, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento
El Departamento de Abastecimiento revisa el docimento formal, verifica que no tenga errores ni le falten
datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion presupuestaria).

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado el documento formal, el Deparamento de Abastecimiento asigna el requerimiento a un
operador de compra para genere la respectiva orden de compra a través del catalogo Chilecompras Express,
quien debera verificar con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto fa disponibilidad del presupuesto
para la imputacion respectiva.

Paso 5: Envio OC al proveedor (CM)
Una vez que |a autoridad competente firma la Order: de Compra, envia esta Gltima al proveedor.

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despache de bienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 7: [nformar recepcidn conforme para pago
Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, pide al Usuario Requirente la
emision del Informe de Recepcion conforme, que funda el pago y lo envia a la Unidad de Contabilidad.

10.2. LICITACION PUBLICA
La licitacion publica es un mecanismo de adquisicion establecido en la Ley N°19.886 de Compras Publicas y

que se caracteriza por ser un proceso participatio y formal que busca obtener mejores condiciones de
compra.

Cuando los bienes o servicios requeridos no se 2ncuentran en el Catalogo Electrénico, el Hospital debe
generar licitaciones publicas para satisfacer los requerimientos particulares.

Dependiendo del monto involucrado las licitaciones pablicas se clasifican en:

(GARANTIAS

Rango (en UTM)  |Tipo Licitacién Publica [Tipo Licitacién Privada |Plazo Publicacion enlySeriedad de la ofertalObligatorio?

¢ Fiel Cumplimiento

dias corridos oblinatoria?
<100 L1 E2 5 NO NO
=100 y <1000 LE CO 10, rebajable a5 NO NO
>=1000y <2000 |ILP B2 20, rebajable a 10 NO es obligatoria 31
>= 2000y <5000 [LQ H2 20, rebajablea10 _ |SI St
>= 5000 LR 12 130 S| Si




10.2.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA.

- El usuario comprador debe confeccionar las bases administrativas y recepcionar las bases técnicas de la
Unidad requirente, verificando previamente que los bienes o servicios no se encuentran en el catalogo
electronico. Lo que debe ser consignado en la resolucion de aprobacion de bases.

-Cuando se encuentra tramitada la resolucion que aprueba las bases, el Jefe de abastecimiento debe realizar
la publicacion, siendo éste, el responsable de revisar detalladamente que no haya discrepancias entre lo
publicado en la ficha electronica y las bases que se adjuntan en el portal. Debe estar atento a la posibilidad de
que los oferentes realicen consultas a través de la opcion “foro” del portal del mercado publico.

-Al cierre de las ofertas el comprador debe coordinar la evaluacion, reuniendo a la comisién definida para tal
efecto.

-Se debe elaborar el cuadro comparativo con los puntajes de cada oferente, considerando la ponderacion de
los criterios de evaluacion sefialados en las bases administrativas, la que debe ser firmada por los integrantes
de la comisién evaluadora.

-Con el documento de evaluacion debe elaborar la resolucion de adjudicacion y contrato escrito si procede.
Estando tramitada la resolucion de aprobacion puede adj.dicar en el sistema, para que automaticamente se
informe a los proveedores.

10.2.2 CONTRATOS DE SUMINISTRO
Considerando la amplia gama de articulos requeridos para la atencion de pacientes y normal funcionamiento
de la institucion, es que se establecen contratos de suministro en rubros relevantes tales como la compra de
medicamentos, insumos médicos y otros.

La particularidad de los contratos de suministro es que permiten realizar adquisiciones en forma sucesiva, de
productos o bienes muebles, con un precio unitario fijo, 2n un periodo de tiempo determinado (ademas de
otras estipulaciones que requiera cada producto). Es de gran utilidad cuando no se conoce el volumen total de
los articulos requeridos y cuando son muchos productos.

Dichos contratos permiten generar compras mensuales a través de la emision de la Orden de Compra,
considerando el periodo de vigencia del contrato.

10.2.3 PROCEDIMIENTO COMPRAS A TRAVES DE CONTRATOS DE SUMINISTRO
-La Unidad Demandante confecciona los pedidos, habitualmente por rubro y previo chequeo del stock de
bodega.

-En el caso de medicamentos e insumos clinicos, el Jefe e Farmacia a través de la Subdireccion Médica es
responsable de hacer llegar su solicitud de compra de productos a la Subdireccion Administrativa.

-En convenio suministro relacionado con el érea clinica, la solicitud se realiza a través de sus propias
unidades demandantes o de farmacia, si procede.

10.3. LICITACION PRIVADA

La licitacion privada es un mecanismo excepcional de compras, contemplado por la Ley y su uso se encuentra
restringido a situaciones especiales, por lo que requiere de una resolucion fundada. “Si en las licitaciones
publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal situacion procedera primero la licitacion o
propuesta privada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o
contratacion directa. Las bases que se fijaron para la licitaion publica deberan ser las mismas que se utilicen
para contratar directamente o adjudicar en licitacion privada”. Art. 8 de la Ley 19.886

10.3.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES DE LICITACION PRIVADA.

-El usuario comprador debe confirmar al cierre de una licitacion publica, que no hubo ofertas. En esta
circunstancia debe emitir una resolucién que apruebe ka licitacion Privada con las mismas bases de la
licitacion publica sin ofertas.

-Posteriormente debe publicar fa licitacion en el portal de compras, con la salvedad de que condiciona el aviso
o llamado a un minimo de tres proveedores, previamente seleccionados.

-Al cierre de las ofertas el comprador debe coordinar la evaluacion, reuniendo a la comision definida para tal
efecto y desde este punto se repite el procedimiento de la icitacion publica.



10.4. TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El Trato Directo o Contratacion Directa es un mecanismo de compra excepcional que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o
Propuesta Publica y para la Privada. Tal circunstancia debera ser acreditada segin lo determine el
Reglamento.

El Trato Directo requiere de una Resolucién Fundada y su uso se encuentra restringido a las situaciones
especiales 0 excepcionales contempladas en el Art. 8 de la Ley de Compras Plblicas y Art.10 del
Reglamento. Solo se podra omitir la resolucion cuando el trato directo invoque la causal f) del articulo 8 de la
ley, es decir, “si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion puede afectar la seguridad
nacional o el interés nacional, los que seran determinado por Decreto Supremo”.

La Resolucion Fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, debe especificar el bien
ylo servicio contratado, la identificacion del Proveedor con quien se contrata, y debe publicarse en la
plataforma de compra a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion, a
menos que el Trato Directo sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del articulo 8.

N° | CAUSAL RESOLUCION TRES MONTO
COTIZACIONES | MAXIMO
1 Adquisicion producto de una licitacion privada | Sl S -
declarada desierta sin oferente
2 Remanente de contrato por incumplimiento de | SI Sl 1.000 UTM

proveedor u otras causales, remanente que
no supere las 1000 UTM

3 En caso de emergencia, urgencia o | Sl NO -
imprevisto calificado mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad

4 Si solo existe un proveedor del bien o | SI NO -
servicio.
5 Si se tratara de convenios de prestacion de | Sl Sl .

servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

6 Si se trata de sericios de naturaleza | NO NO -
confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran
determinados por Decreto supremo.

7 Cuando por la naturaleza de la negociacion
existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable
acudir al trato o contratacién directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan
a continuacion:

7.A | Si se requiere contratar la prorroga de un | Sl NO 1.000 UTM
Contrato de Suministro o Servicios, ©
contratar servicios conexos, respecto de un
contrato  suscrito con anterioridad, por
considerarse  indispensable para las
necesidades de la Entidad y soélo por el
tiempo en que se procede a un nuevo
proceso de compras, siempre que el monto
de dicha prérroga no supere a las 1000 UTM.

7.B | Cuando la contratacién se financie con gastos | SI NO -
de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias
correspondientes.

7.C | Cuando pueda afectarse la seguridad e | Sl NO -

integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.




7.D

Si se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que
otorgara el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica por lo cual no
pueden ser sometidas a un proceso de
compras publicas.

S

NO

1.000 UTM

7E

Cuando la contratacion de que se trate solo
pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

S|

NO

s

Cuando por la magnitud e importancia que
implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén
de confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en [a provisidn de
los bienes o servicios requeridos, y siempre
que se estime fundamente que no existen
otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

Sl

NO

7.G

Cuando se trate de reposicion o
complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la
respectiva entidad.

S|

NO

7H

Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacion de que

, se trata.

S|

NO

7.1

Cuando se trate de adquisiciones de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile.

S|

NO

7.4

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 UTM.

S

NO

100 UTM

7K

Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacién de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion
del procedimiento de licitacion publica pueda
poner en riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto de que se trata.

S

NO

7.L

Cuando habiendo realizado una licitacion
publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran
ofertas o estas resultaran inadmisibles por
ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

S|

NO

M

Cuando se ftrate de la contratacion de
servicios especializados inferiores a 1000
UTM, de conformidad con lo establecido en el
articulo 107 del Reglamento de Compras
publicas.

S|

NO

1.000 UTM




7.N | Cuando se trate de adquisiciones inferiores a | Sl NO 10 UTM
10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto  social, tales como aquellas
relacionadas con el desarrolio inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafio, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi
como aquellas que privilegien la proteccion
del medio ambiente, la contratacion de
personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad socia

8 Si las contrataciones son iguales o inferiores | Sl Sl 10 UTM
a 10 UTM.

11. OTROS TIPOS DE COMPRAS

Fuera de Portal

Son las compras de distinta naturaleza, cuyo monto total (incluido el iva) no supera las 3 U.T.M., y que por lo
tanto estan exceptuadas de ser informadas en el portal de compras publicas.

Compras con Gasto Menor o Fondo Fijo
Son compras excepcionales menores a 3 UTM que corresponden a adquisiciones de articulos solicitados por
los usuarios internos de la institucién mediante Memorandum.

- Son compras efectuadas en forma directa, con tres cotizaciones, dinero en efectivo del
fondo fijo a cargo de funcionario designado para ejercer esta labor.

- Deben contar con la documentacién de respaldo respectiva, tales como: boletas,
comprobantes o facturas, tres cotizaciones. Los productos deben ser ingresados a la
bodega correspondiente para su posterior entrega.

- El encargado del fondo fijo, en cada area debe rendir fianza y tener resolucion de
encomendacion de funciones.

Procedimiento compras de productos fuera del arsenal.

-El servicio o unidad del Hospital que requiera un producto que no forme parte del Arsenal del
establecimiento, debe solicitar [a compra a través de un informe médico, receta u otro medio escrito, en la
cual se sefialan los articulos prescritos, el nombre del paciente, la fecha y firma del médico.

-Dichos requerimientos se canalizan a través del Jefe de Farmacia.

-La Unidad de Farmacia, cotizara la receta, y presentara a la Subdireccion Administrativa, quien debera
autorizar, si corresponde, la compra.

-Autorizada la compra, se emite la orden de compra, dependiendo del monto, como compra menora 3 o 10
U.T.M., las que solo requieren 3 cotizaciones y la emision de resolucién con indicacion de que se trata.

-En caso de que el monto sea mayor a 10 U.T.M., se debe evaluar la posibilidad de efectuar una licitacion
publica, lo que es poco factible considerando que el tiempo de publicacion minimo son 5 dias. También se
puede realizar una compra por trato directo, invocando alguna circunstancia descrita en el Articulo 10, del
Reglamento de la ley 19.886.

12. FORMULACION DE BASES

12.1. Las Bases

Las bases son documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, de los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

- BASES ADMINISTRATIVAS: contienen de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compra.




- BASES TECNICAS: contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Las bases regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del proceso de compra, lo que determina
la

Participacion de los proveedores y la calidad de los productos o servicios ofrecidos.

Las bases deben ser aprobadas por Resolucion Exenta por el Director del Hospital y al menos deben
contener las siguientes materias:

- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar. En el caso que
sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes
0 servicios equivalentes de ofras marcas o genéricos agregéndose a la marca sugerida la
frase "o equivalente".

- Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma
del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

- La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de que se
trate.

- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- Lanaturaleza y monto de la o las garantias a exigir a los oferentes y la forma y oportunidad
en que seran restituidas.

- Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios
la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contratante.

- En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste no desincentive la
participacion de oferentes.

- Los criterios de evaluacion objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de
los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion.

- En las licitaciones menores a 1000 U.T.M. y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 63 del reglamento.

- Laforma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del reglamento.

Las bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a licitacion, con el objeto de
precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley
de Compras y su Reglamento.



13. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de ios bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

La aplicacion de los criterios de evaluacion en forma equitativa, es primordial para tener un resultado tambien
equitativo en un proceso de compra y evitar reclamos fundados por falta de objetividad en la aplicacion de los
criterios de evaluacion en una licitacion o trato directo.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

o Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion del
servicio de mantenimiento).

o Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, calidad técnica de la solucion propuesta,
cobertura, etc.

o Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos,
en general, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta. Estos
antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben ser
solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidas en las respectivas Bases, segln corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (Variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

14. PUBLICACION DE COMISION A EVALUADORA EN PLATAFORMA LEY DE LOBBY

Luego de la publicacién de las Bases en el Portal Mercado Publico, el administrador o sus asistentes deben
subir en la plataforma Lobby los integrantes de la comisién evaluadora de la Licitacion publicada durante el
periodo de duracion de todo el proceso de la Licitacion.

15. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

A fin de dar seguimiento y ejercer control sobre los contratos vigentes que mantiene el Hospital que han sido
gestionados a través de licitacion, compras por convenio marco y tratos directos, cuya funcién principal es
mantener un registro detallado y actualizado de los contratos gestionados, ejercer seguimiento y control de
plazos y presupuesto, y propender a la aplicacion de sanciones (multas).

Entre los beneficios que tiene la realizacion de esta funcién se encuentran:
- Verificar las fechas de cumplimiento de los contratistas.
- Verificar si las condiciones del contrato se cumplen cabalmente.

- Consultar aspectos especificos de cada uno de los contratos que se encuentra gestionando.



15.1. Procedimiento emision de Contratos.

La Unidad de Gestion de contrato debera asumir las siguientes obligaciones en la emisién de un
contrato:

- Consolidar la informacién de los productos y/o servicios adjudicados por proveedor y corroborar la
misma con las licitaciones, determinado ademas la garantia por fiel cumplimiento del contrato cuando
corresponda (o trato directo).

- Elaborar el contrato de lo adjudicado por cada uno de los oferentes, si corresponde en formato Word
y presentar a Asesor Juridico del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos para su revision y posterior
visacion.

- Posterior a la revision y autorizacion del Asesor juridico, se procede a remitir por correo electronico
en formato PDF al proveedor adjudicado, solicitando su revision, los alcances u observaciones, si
corresponde.

- En caso de que el proveedor requiera modificacion, estos sélo se limitaran a los cambios de
domicilio, nombre de representantes legales y otras, sin afectar a las clausulas estipuladas en el
contrato y/o las bases administrativas de la licitacion que corresponda.

- El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las bases respectivas; si
nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.

- Se debe llevar un estricto control del seguimiento de los contratos, registrando en documento
destinado para este fin, todas las solicitudes de envio de contrato, al proveedor respectivo.

- Una vez recibidos los contratos originales en oficina de partes del hospital debidamente firmados por
el representante legal del proveedor adjudicado, se remite a la Unidad de Gestion de Contratos,
posteriormente es remitido a la Direccion del Hospital, para su firma correspondiente.

- Luego de ser firmado el contrato por el Director del Hospital, se procede a gestionar resolucion
exenta aprobatoria de contrato. Para su firma autorizacion y gestion.

- Se procede a subir al portal www.mercadopublico.cl contrato, resolucion exenta aprobatoria en
formato PDF y escéner de documento fiel cumplimiento al item contrato — elaboracion de contrato, la
siguiente informacion:

Datos basicos del contrato (Inicio — termino de contrato, datos del proveedor, objetivo,
responsables del contrato)

Instrumento de garantia
Clausulas de contrato (obligaciones administrativas, técnicas y legales)
- Los contratos deben ser distribuidos de acuerdo a lo siguiente:
v" ejemplar al Proveedor
v" 1 ejemplar al Departamento de Abastecimiento
v" 1ejemplar a la Subdireccion Administrativa

15.2 Ejecucion de Contrato:

Los servicios y/o productos adquiridos, sea a través de licitacion, trato directo o convenio marco,
correspondera se ejecuten a través de la subdireccion requirente y beneficiaria de dicho producto o servicio
(al que corresponda el contrato), la cual debera asumir la responsabilidad administrativa y/o técnica del
contrato, designando a un Referente para su ejecucion, el cual debera velar y asumir las siguientes
obligaciones:

Referente técnico y/o administrativo de Productos e insumos:

- Mantener registro actualizado del detalle de stock en bodegas del Hospital.



- Autorizar el cambio o canjes que se encuer tren estipulados por contrato, tramite que debera informar
al Encargado de Gestion de Contrato, para coordinar procesos administrativos.

- Generar requerimiento de compra, con autorizacion de la subdireccion correspondiente, a través de
solicitud de compra cuando posea un minimo de 30% de stock en bodegas, identificando cantidad,
producto e insumos a requerir, vencimiento y periodo de tiempo que abastecer4 las bodegas del
hospital.

- Revisar los productos y/o insumos entregados por personal de bodega, dado recepcion conforme a
través de firma de guia de salida.

- Informar oportunamente al Encargado de la Unidad de Gestion de Contrato mediante memorandum,
con visacion de la subdireccion correspondiente, si existe inconveniente o incumpliendo por parte de
los proveedores para proceder a un oficio y/o multa.

Referente técnico y/o administrativo de Servicios Contratados

- Verificar el cumplimiento de los requisitos legales del servicio contratado y el cumplimiento de las
obligaciones laborales de la empresa externa; en caso de haber tramites pendientes sobre este
aspecto, debera gestionar la oportuna realizacion de los mismos.

- Cumplimiento de los requisitos legales para el ejercicio de la profesion u actividad contratada.

- Informar el cumplimiento de los servicios contratados mediante memorandum a Encargado de
Gestion de Contrato, con revision de la subdireccion correspondiente.

- Dar recepcion conforme y cumplimento de labores del documento tributario correspondiente al mes
efectuado el servicio al personal de la Unidad de Gestion de Contrato, con autorizacion de la
subdireccion correspondiente.

- Informar oportunamente al Encargado de la Unidad de Gestion de Contrato mediante memorandum
si existe inconveniente o incumpliendo por parte de los proveedores para proceder a un oficio,
reclamo y/o multa, con visacién de la subdireccion correspondiente.

- Solicitar con a lo menos 30 dias de anticipacion, mediante solicitud de compra a la Subdireccion
Administrativa, con autorizacion de la subdireccion correspondiente, los servicios anexos al contrato
(aumento de presupuesto, aumento de personal entre otras). Detallar claramente y justificar el motivo
del servicio a contratar e identificar las cantidades a requerir, periodo del servicio a contratar, monto
involucrado, cotizaciones y documentacion de respaldo acorde al servicio requerido en el hospital.

16. CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

De acuerdo a lo normado por la Ley No 19.886 de Compras Publicas, Art. 11: “La respectiva entidad licitante
requerira, en conformidad al reglamento, la constituzion de las garantias que estime necesarias para asegurar
la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la forma y
por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la licitacion”, y el No 68 del Reglamento de la Ley
No 19.886, que al respecto de garantia de cumplimiento indica: "El adjudicado entregara las cauciones o
garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30%
del valor del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento”.

16.1. Requerimiento de documentos en garantia.
La determinacién de la necesidad de solicitud de documentos en garantia, se hara en base a lo dispuesto en
la Ley No 19.886, de acuerdo a las bases administrativas de la licitacion y/o en los siguientes casos:

v" En las licitaciones publicas, por seriedad de las ofertas, en montos estimados superior a las
2.000 U.T.M,

v" Se requiera asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato;

v" Se requiera resguardar el Patrimonio del Hospital;

v Se requiera resguardar los derechos de terceros, de los cuales el Hospital istres
subsidiariamente responsable, por prestacién de servicios a la mano de obra.



16.1.1 Procedimiento de solicitud, control, custodia y devolucion de garantias.

Solicitud: La solicitud de la garantia por seriedad de |z oferta es mas bien automética, es decir, que el
oferente lo realiza de acuerdo a lo estipulado en las bases que estan publicadas en el Portal
www.mercadopublico.cl de la licitacion plblica.

La solicitud de la garantia por fiel cumplimiento de contrato, debe ser canalizado a través de la Unidad de
Gestion de Contratos.

Verificacion y recepcion: La unidad Gestion de Contratos, es la encargada de recibir el documento de
garantia y validarlo. Para ello se deben considerar los siguentes aspectos:

Monto

Tipo de documento
Vigencia

Fecha de emision
Fecha de vencimiento
Tomador

Glosa

AN NN N T NN

En caso de rechazar la garantia por no cumplir con cualquier condicion, se debe solicitar un nuevo documento
de reemplazo y realizar la devolucion del documento original hasta la verificacion del documento de
reemplazo.

Registro: E| Departamento de Abastecimiento y el departamento de Contabilidad y Presupuesto, deben
contar con una base de datos para el registro de todas las boletas recibidas, registro que debe contener como
minimo los siguientes datos:

Tomador

RUT; Banco

N° de documento en garantia

Monto

Tipo de documento

iD de la licitacion

Glosa del documento de garantia
Fecha de emision del documento
Fecha de vencimiento del documento

AN NN NN N NN

El Departamento de Abastecimiento, debe enviar los respectivos documentos en garantia al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto, para su custodia correspondiente hasta la devolucion.

Custodia: Una vez registrados los documentos en garantia en la base de datos del Departamento de
Contabilidad y Presupuesto, deben quedar en custodia en la caja fuerte de Tesoreria, hasta la solicitud de
devolucion.

Los documentos en garantia sin estar sujetas o no a caduidad, se deberan fijar medidas de resguardo, a fin
de mantener la historia del cumplimiento y administracion de los contratos, para asi facilitar la labor de
fiscalizacion de las entidades de control.

Devolucién: El departamento de Contabilidad y Presupuesto debe solicitar por escrito y con 10 dias de
anticipacion al vencimiento de cada documento en garanta, la confirmacion de la devolucién o cobro a a la
Unidad de Gestion d Contratos.

Una vez recibida la confirmacion de devolucion del documsnto en garantia, previo a la devolucion, éste debe
ser endosado y firmado por el director del establecimiento o quien corresponda.

Cuando los retiros de documentos sean en forma personal se debe registrar el nombre, cédula de identidad y
firma de la persona responsable, en caso contrario, se debe devolver a través de oficio de la Direccion del
Hospital, por correo certificado.

Cobro por incumplimiento de Contrato: En los casos qu= se deba hacer efectiva el documento en garantia,
esta debe ser siempre por previa solicitud del Departamento de Abastecimiento y resolucion fundada.




17. PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

El plazo de pago sera el establecido anualmente por la Ley de Presupuesto para las Instituciones de Salud,
este plazo es desde la recepcion de los productos, se considera una excepcion al Articulo 79 Bis del Decreto
250, Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestaciones de Servicios.

18. RESUMEN DE LA UNIDAD DE BODEGAS GENERALES

El hospital cuenta con 12 bodegas no activas para resguardo de bienes fiscales a cargo del Departamento de
Abastecimiento, la cual asumié esta responsabilidad en Septiembre del afio 2017, donde la institucion otorgo
1 cargo administrativo grado 22 para llevar el control y manejo de las mismas, debiendo realizar una compra
de servicio por 6 auxiliares para la unidad.

18.1 Recepcion de mercaderias.

La funcion de recepcion, consiste en recibir y corroborar el optimo estado de los productos. Posteriormente
confirmar que se trata efectivamente de los productos adquiridos mediante 6rdenes de compra y verificar el
vencimiento de los articulos.

- Productos controlados, que deben ser entregados con la caja cerrada a la Unidad Farmacia,
ya que deben ser revisados por un profesional Quimico farmacéutico, quien entrega la guia
de despacho o factura al encargado de Bodegas Generales, para que confeccione la
Recepcion de Proveedores.

- Alimentos perecibles, que deben ser entregados directamente a la Unidad de Alimentacion,
en la cual existe un funcionario encargado del control de mercaderias, el que revisa y valida
las guias de despacho o facturas para que confeccione la Recepcion de Proveedores”

Las mercaderias recibidas en Bodegas, deben ser el resultado de una Orden de Compra emitida, y en casos
excepcionales a donaciones o comodatos, los que previamente deben ser informados por las unidades o
departamentos pertinentes.

Los funcionarios de Bodega General no deben recibir mercaderia (cajas, paquetes, sobres, etc.) que vengan
dirigidos a un (a) funcionario (a) del establecimiento. En estos casos se debe dar indicacion a la Agencia de
Transporte del Servicio o Unidad en donde, se debe hacer la entrega.

Cabe destacar las implicancias de firmar las guias aéreas o terrestres de transporte, ya que ante cualquier
eventualidad, un extravio o sustraccion, es indicado como responsable el funcionario que recibio conforme.

De la misma forma no deben recibir correspondencia o documentacion dirigida al Director del Hospital, por
encontrarse cerrada la Oficina de Partes, es decir fuera del horario de oficina.

18.2. Procedimiento recepcion de mercaderias

- El recepcionista, en el caso de Bodega General, atiende el llamado del timbre y confirma
con las guias de transporte que se trata de mercaderia para el Hospital.

- Al'término de la descarga, el funcionario, revisa la cantidad de bultos con las guias y que la
documentacion del proveedor se encuentre adjunta (factura o guia de despacho). Si
coincide el numero de bultos, el recepcionista o funcionario de Bodega firma conforme la
guia de transporte, indicando la cantidad de bultos que tiene a la vista y entrega al
transportista la copia cedible.

- Enelcaso que se trate de medicamentos refrigerados, (vienen especialmente rotulados), se
deben entregar inmediatamente a la Unidad de Farmacia, para mantener la cadena de frio.

Las cajas y mercaderias recepcionadas deben ser abiertas en el dia, a méas tardar al dia
siguiente, y se deben eliminar las cajas que estan vacias para no obstaculizar el transito a
las diferentes dependencias y de esta forma evitar accidentes.



Se procede a abrir las cajas para revisar el estado de los articulos, la fecha de vencimiento y
el cumplimiento de las especificaciones y las cantidades indicadas en la orden de compra,
cotejando lo descrito en la factura o guia de despacho.

Se debe eliminar el material de embalaje teniendo especial cuidado en la documentacion
que pueda venir en el interior de la caja.

Después de esta revision, el funcionario de Bodega firma la factura o guia de despacho y
consigna la fecha, posteriormente sella con el timbre de la Bodega respectiva.

Los bodegueros generan en sistema informatico la Recepcion de Mercaderia.

18.3  Almacenamiento de mercaderias.

El almacenamiento debe asegurar el resguardo adecuado de los productos y el cumplimiento de las normas
establecidas, ademas de garantizar una fécil identificacion, localizacion y manejo.

18.4 Procedimiento general de almacenamiento.

Posterior a la recepcion de la mercaderia los funcionarios de Bodega deben almacenar los
productos en las dependencias que correspondan. Son responsables de clasificar y ubicar
en su casillero o repisa respectiva los articulos.

El almacenamiento debe realizarse aplicando la técnica de inventarios FIFQ (first in, first out:
lo primero que entra, es lo primero sale). Es decir, los productos que recién ingresan se
pondran detras de los que ya se encuentran en las repisas, para que asi, se entreguen
primero los que ya estaban almacenados. Con esta rotacion se previene el vencimiento de
productos en bodega.

Las repisas deben mantenerse ordenadas, con codigos identificatorios, lo que permita la
constante inspeccion de la mercaderia en stocks para evitar los vencimientos. La revision
de articulos debe ser peritdica, para separar los productos y materiales inutilizables de los
que se encuentran en éptimas condiciones.

Las bodegas deben encontrarse limpias, ordenadas previniendo la presencia de insectos o
roedores.

Los articulos deben quedar ordenados, dejando los pasillos y vias de circulacién libres para
evitar accidentes entre los funcionarios de bodega. Como también deben mantener
ordenada la mercaderia para evitar deterioro de esta.

18.5 Procedimiento de distribucion de articulos

Todos los articulos requeridos en Bodega General, deben ser solicitados a través de
formulario de pedido a través del sistema informético realizado por los diferentes servicios
clinicos y no clinicos del establecimiento.

Cada Servicio o Unidad es responsable de realizar el pedido a la Bodega General. El
funcionario de Bodega recepciona el formulario de pedido e informa el horario en que
pueden retirar los articulos, solo en el caso de necesidad urgente, se procedera a la entrega
inmediata.

El funcionario de bodega general, procede a preparar el pedido, retirando los productos
solicitados de los casilleros o repisas. Para hacer la entrega debe emitir en forma manual
formulario de entrega, los que deberan ser firmados por la persona que retira el pedido.
Quedando el original en la bodega respectiva.



18.6 Eliminacion de articulos vencidos o en mal estado almacenados en bodega

De las inspecciones y rotaciones de los productos de stock en bodegas, se pueden encontrar productos
vencidos, deteriorados o en malas condiciones, por lo que es necesario sacarlos del lugar de almacenamiento
(para evitar la distribucién), rotularlos como articulos “para dar de baja’, mientras se tramita la baja o
eliminacion.

18.6  Instrucciones generales para las bodegas.

- Queda estrictamente prohibido el ingreso de personas ajenas del Departamento de
Abastecimiento a las Bodegas Generales. Los bodegueros son responsables del
cumplimiento de esta instruccion. Solo se exceptian funcionarios que por su labor de
seguimiento de los pedidos, deban corroborar lo recepcionado.

- Se debe mantener el aseo y orden de las Bodegas. Esto implica, repisas ordenadas, pasillos
desocupados y libres de material de embalaje y cajas.

- Se debe verificar permanentemente el estado de los extintores.

2.- PUBLIQUESE el presente acto en transparencia activa.

ANOTESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE
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