UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

RESOLUCION EXENTA 80 ( 0 § 7

HUALARE, 9 4 ENE 9007

VISTOS: Razones de buen servicio, Resolucion N°7/2019 que fija normas sobre
exencién del frmite de toma de razén y Resolucion N° 8/2019 que determing
montos a pariir de fos cuaies cierfos acios quedardn sujeios ai coniroi prevenfivo
de la Contraloria General de la RepUblica; Resolucion N°2606 del 08 de mayo de
2015 del Servicio de Salud del Maule quien nombra a Oscar Caceres Padilla como
Director del Hospital de Hualané, las facultades que me confieren el Reglamento
Orgdnico de los Servicios de Salud; Resolucién N° 2480/31.05.2012 de delegacién y

CONSIDERANDO

1. Que, se ha elaborado un manual de abasfecimiento, que tiene como objetivo
estandarizar los procesos de compra que comprende la recepcién vy
consolidacion de las solicitudes de compra, la definicién de los requermientos,
la planificacion de las compras y la seleccidon del mecanismo de compra gue
requiere el hospital para su normal funcionamiento. Los bienes materiales se
refieren a recursos tales como materia prima, insumos, reactivos, medicamentos,
préteds, maquinas, equinos madicos, materiales de oficina, asee, mobiliario,

etc., como también contratos de fletes, servicios de aseo, ariendos y otros.

2. Que, conforme a las consideraciones ya expresadas y a las facultades de que
estoy investido, dicto la siguiente:

RESOLUCION
1. APRUEBESE el MANUAL UNIDAD DE ABASTECIMIENTO elaborado en enero de
2022, primera edicién.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

HOSPITAL CHILENO, JXFONES DE HUALARE

“sig et

DISTRIBUCION:
- Archivo Oficina de Parfes.
- Archivo Oficina de Abastecimiento.
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i. OBJETIVO

1.1 Objetivo general

Definir la forma en comin que esta institucion realiza los procesos de compra y contrataciéon para el
abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién
y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

1.2 Objetivos especificos

= Describir el procedimiento del plan anual de compras de la institucion, desde su elaboracidn,
planificacién, ejecucidn y seguimiento de acuerdo con [a disponibilidad de presupuesto de fa
institucion.

reglamento, desde la seleccion del medio de compra hasta el procedimiento de pago del proveedor.
Reguladas por la Ley 19.886.

e Describir la gestién de los diferentes contratos establecidos por el hospital, definiendo las
generaciones de convenios, fa elaboracidn de las bases de licitacion, la evaluacion y adjudicacion
de contratos y su seguimiento en la aplicacién de la gestion de contrato en el Portal Mercado Pabilico.

2. ALCANCE

Este manual aplica a todo proceso de compra vy contratacién de bienes y servicios realizado por la Unidad
da Abactecimiento,

3. ASPECTOS NORMATIVOS

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

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

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

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos

P

LS by iy

e Resolucion N° 7/2019 que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razdn y Resolucién N°
16/2020 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 establece controles de reemplazo cuando
corresponda; de [a Contralorfa General de la Reptblica

e« lLey de Presupuesto del Sector Pdblico que se dicta cada afio.

« PNormas & Instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore |a Ley de Presupuesto.

e ley de Probidad N° 16.653.
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4. DEFINICIONES

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medic del cual Ta autoridad competente
selecciona a uno o mds Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, v

demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bodega: Espacio fisico y organico destinado a almacenar los productos de usc general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de stock e inventarios necesarios para el
funcionamiento administrativo del Hospital, y asi evitar quiebres v falencias en la Administracién. De la
misiTia 1oTma, se almacenan 105 bienes de consumo mediato o segln prograrmacion, de acuerdo a ias
adquisiciones por programas ministeriales o fondos sectoriales del Hospital.

Factura o boleta de honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar
los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacidn (seriedad de la oferta), como
también la recepcién conforme de un bien y/0 servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que
el monto de la contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

Guia de Despache: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia fuera
de la bodega hacia otros lugares de Ia institucién.

Informe técnico: Documento en virtud del cual el referente técnico manifiesta 1a argumentacién técnica
que se requiere para proceder con la contratacién directa, justificando la causal a aplicar.

Memordndum: Documento utilizado para comunicacién interna entre las Unidades, que tiene nimero
correlativo interno de la Unidad que lo emite.

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

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

Portal Mercado Piblico (www.mercadopublico.c): Sistema de Informacién de Compras vy
Contrataciones de la Administracidn, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, utilizado
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por las Areas o Unidades de compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus bienes y/o servicios.

Reguerimiento: ©s ia manifestacion formal de ia necesidad de un producto o servicio que el Usuaric
Solicitante requiere a la Unidad de Abastecimiento del Hospital.

Resoluciéon: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el gjercicio de una potestad publica.

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

ABAS: Sistema Integral de Abastecimiento

ADQ: Adquisicién

AG: Compra Agil

BA: Bases Administrativas

CM: Convenio Marco

GeDoc: Sistema Gestion de Documentos en SISMaule

1.P: Licitacion Piblica

L1: Licitacidn entre 10 y 100 UTM

LE: Licitacion entre 100y 1000 UTM

L P: Licitacidn entre 1000 y 2000 UTM

LQ: Licitacién entre 2000 y 5000 UTMOC: Orden de Compra
Mercado plblico: Direccién de Compras y Contratacion Pidbtica
QC: Orden de Compra

TD: Trato Directo

UC: Unidad de Compra.

YV VY V¥VYVYYYYYYYVVYY

VOBO: Abreviatura de Visto Bueno. Se refiere ala aprobacidon de un proceso o documento, mediante
la firma de un funcionario con autoridad de entregar conformidad frente alguno de estos
€asos.

5. RESPONSABLES

De la ejecucitn:

El procedimiento de adauisiciones estd dirigido tanto a usuarios internos v externos de Hospital de
Hualafie. Como usuario directo se considera al personal de abastecimiento o de ofros servicios ©
unidades solicitantes, mientras que los usuarios externos seran los proveedores participantes en 1os
procesos de adquisiciones del Hospital.

Director: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacidn realicen los
DTOCESGS de comipra v contratacidn de acusrdo a ja normativa vigenie, preseivando mdxima eficiendcia ¥
transparencia, y que las decisiones adoptadas en los procesos de compra sean directas o delegadas. Asi
también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del presente manual.

Jefe de Finanzas: Responsable de efectuar la asignacién presupuestaria de las drdenes de compra,
contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. Responsable de revisidn y autorizacion
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de requerimientos dependiendo del monto de la solicitud v del presupuesto disponible, a través de los
procesos de compras establecidos en la ley de compras publicas y su reglamento. Responsable de realizar
control de inventarios a las bodegas.

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

[ Crear, modificar y desactivar usuarios.
[l Determinar perfiles de cada usuario.
O Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

0 Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

Administrador suplente del sistema Chile Compra: Es responsable de administrar ef Sistema Chile
Compra en ausencia del/a administrador/a Chile Compra, es nombrado por la autoridad de la institucién.

Usuario solicitante: Responsables de generar requerimientos de compra, a través de documentos
internos. Los usuarios solicitantes deben enviar a la Unidad de Finanzas, a través de los procesos
administrativos internos, los requerimientos generados. Deben ingresar los requerimientos, indicando
las Especificaciones Técnicas, el valor neto aproximado del bien y/o servicio y sugerir los Criterios de
Evaluacién. La solicitud de compra deberd ser validado por el Jefe de Finanzas, quien indicara el frem
Presupuestario y se remitird a la Unidad de Abastecimiento. Luego, debera ser autorizado por el director
del establecimiento, segin la especificidad de la compra.

Unidad Solicitante: Unidad a la que pertenece el Usuario Solicitante

Jefe Unidad de Abastecimiente: Responsable de coordinar la gestidn de abastecimiento del hospital
y gestionar los requerimientos de compra que generen los usuarios solicitantes, velando por fa aplicacion
de la normativa vigente de compras publicas, el presente manual vy toda otra normativa reiacionada.
Responsable de revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
el Portal de Mercado Publico. Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través
de portal de Mercado Publico, el Jefe de Abastecimiento debe realizar el proceso de adjudicacion, en
virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacidn de adjudicacién de la
comision de evaluacion.

Encargado de la Unidad de Adquisiciones: Responsable de realizar la gestién de compras de bienes
y servicios para la institucidn, en acuerdo a la normativa vigente y lineamientos institucionales, para
satisfacer |as necesidades del establecimiento para su adecuado funcionamiento.

Encargaass oe bodegas: Funcionarics encargadsos dt resguardar 105 bienes adguiridos por &l Hospiar
de Hualafié en las bodegas que tienen asignadas, registrar las entradas y salidas de dichos bienes,
inventariar los productos y realizar todas aquellas acciones que digan relacién con [a gestién de bodegas.

Comisidn de evaluacidon: Responsables de evaiuar y proponer la adjudicacion de la oferta que tenga
el mayor puntaje ponderado segin lo establecido en los criterios de evaluacién. Esta propuesta se
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someterd a consideracién de la Autoridad para que este revise y ratifique dicha proposicién. Su
creacidn por resolucién serd necesaria siempre que se realice una licitacidn por un monto mayor a 30
UTM, sea ésta pudblica o privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas bases de
ficitacion.

Referente Técnico: Responsable de aportar antecedentes sobre los requerimientos técnicos del bien
y/0 servicio a adquirir y de realizar las evaluaciones técnicas durante los procesos de compra, Ademas,
estd a cargo de las evaluaciones de muestras enviadas por los proveedores asociadas a licitaciones, una
vez evaluadas dichas muestras, debe recolectar los formularios de evaluacion y traducir esa informacion
en puntaje que le sera asignado al producto en el proceso de compra respectivo.

De la aplicacién: Jefe de Abastecimiento, Jefe de Finanzas y Director del establecimiento.

Del menitoreo: Jefe de Abastecimiento.

6. DESARRCOLLO

6.1  Parametros basicos del proceso de adquisicién

El proceso de adguisicién comprehde 1a recepcion v consolidacidn de 1as solicitudes de corhipra, Ta
definicién de los requerimientos, la planificacién de las compras y la seleccién del mecanismo de compra
que requiere el hospital para su normal funcionamiento. Los bienes materiales se refieren a recursos
tales como materia prima, insumos, reactivos, medicamentos, prétesis, maquinas, equipos médicos,
materiales de oficina, aseo, mobiliario, etc., como también contratos de fletes, servicios de aseo,
arriendos v ofros,

6.2 Condiciones basicas del proceso de adquisicién

El usuario solicitante enviard a la Unidad de Finanzas, a través de una solicitud de requerimiento, la
soiicitud dei materiai, insumo u otro, o bien compra de aigln servicio no programade previamente,
considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del requerimiento segin los siguientes
parametros:

e Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacion.

»  Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias habiles de anticipacion.

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

Ragnects del monto asociadn a la adatticicidn da un oroductn, dste ce calcula confarme =21 valor tatal da
SESPELLe O2f monto asociadon 2 o =R LT A S DCUCLE, 2518 e CEICig Contarme 2 valor total da

g e

los productos requeridos, y para la contratacién de un servicia, por el valor total de los servicios por el
periodo requerido.

El formulario de requerimiento enviado contendra al menos:

e recha soircitud
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» Nombre, Unidad, teléfono vy e-mail del solicitante.

° Detalle del requerimiento: ID CM, descripcidn, cantidad, precio, monto total

o  Especificaciones técnicas

s Justificacion dei requerimiento; Indicar a qué programa pertenece, si corresponge
e Nombre y firma de quien 1o solicita.

Los formularios de requerimientos independientes de su monto son enviados al Jefe de Finanzas
para su revision, para asignacién de presupuesto y autorizacién, luego la solicitud se enviara a Jefe de
Abastecimiento, para que se realice el proceso de compras establecidos en la ley de compras piblicas v
5u reglamento.

Existen casos que debido a la naturaleza de la solicitud son enviados a la revision dei Comité de
Abastecimiento, donde se sanciona la pertinencia de su adquisicion y se define el medio de compra a
seguir (convenio marco, licitacién piblica, trato directo), esto es dependiendo del monto y la premura
que esté e requerimiento en of Hospital,

Teda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice la institucidn deber3 realizarse a través
del portal de Mercado Piblico, este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones,
compras a través de convenio marco o tratos directos. De Ia misma forma, se deben utilizar solamente
los formularios definidos por el Hospital para la elaboracién de Bases, los que se confeccionan conforme
a 105 modelos disponibles en www.mercadopubtlico.cl.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento
de la Ley 19.886.

El Hospital debe elaborar v evaluar periddicamente un Plan Anual De Compras Y Contrataciones vy
reflejar esa informacion en el Sistema de Informacidn de Compras Pidblicas. Las compras se definiran
segin:

® Plan Anual de Compras.

—~ -\{hr:{--:..-ién

- ~ AL et e e oy e oy
- AT W W AT IR T o G

01 I P e

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

» Renovacién o reposicién de equipamiento clinico, computacional, mobiliario, etc. de acuerdo con
informacion entregada por las unidades respectivas, inventario, equipos médicos, informatica,
unidades Clinicas.

El Hospital de Hualafié adjudica los contratos que celebren mediante convenios marcos, licitacién

publica, licitacién privada o contratacion directa.

Las bases de la licitacién deben establecer las condiciones que determinen la combinacidn més ventaiosa
entre eficacia y eficiencia, propendiendo la institucién ademas al ahorro en Sus contrataciones.

6.3 Procedimiento de elaboracién para Plan Anual de compras

6.3.1. Cada Unidad del Hospital debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los

. -
i o i o T S
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www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de Ia especificacién a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Para iograr unad mejor pianificacion de ias ‘compras referidas ‘@ ‘materiai comuan vy fungibie, se
debe considerar a lo menos las siguientes variables:

= La frecuencia del uso dei producto

* La informacion histérica de consumoa de bienes y servicios
» Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
» Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar ias siguientes variables:

= Consumos historicos
e Stack de reserva

= Disponibilidad Presupuestaria
Para la contratacién de servicios vy proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

= Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
+ Carta Gantt ot Proyectos
¢ Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

6.3.2. Las jefaturas de los servicios clinicos y unidades de apoyo, una vez gue la hayan revisado Y
completado la enviaran de vuelta a |a Unidad de Abastecimiento, para su evaluacidn econémica
y técnica

6.3.3. La Unidad de Abastecimiento considera los siguientes criterios para su evaluacién econdmica y
técnica:

° Anglisis histdrico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual

= Anilisis histdrica da consuma, por tino de materiales de uca cantingencia v axcencianal,
Stock en bodega.

Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.

6.3.4. La Unidad de Abastecimiento, durante el mes de Noviembre, con los datos obtenidos, recopilados
y analizados procede a consolidar la informacion para construir el plan de compras exploratorio
dei siguiente afio y genera Pian de Compras.

En el mes de Diciembre, contando con el consolidado final del plan, se elabora la Resolucién
Exenta que Aprueba Plan de Compras Y se envia a Director del establecimiento para que apruebe
documento final. Una vez aprobado se envia documento a la Unidad de Abastecimiento, para su
publicacién y ejecucion. La aprobacién del plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio
de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasién,
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y Contratacién
Pablica.

6.4. Procedimientos de adquisiciones en Unidad de Abastecimiento
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Este apartado tiene por objeto establecer ia forma en que se realizan las adquisiciones en materias de
compras pulblicas, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se
requieran para el desarrollo de las funciones que este establecimiento de salud, identificando todas las
etapas dei proceso de cormpra, segun el mecanismo apiicado y sus responsables, desde que se genera
la solicitud de compra hasta la emisién de la orden de compra y posterior recepcidn del producto o
servicio.

A modo de resumen, se inicia indicando que, en cuanto al mecanismo de compra, el comprador verificard
si la institucidn cuenta con convenios de suministro vigentes para la unidad o seccién solicitante
respecto de la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir convenios de suministro
vigentes, la Unidad de Abastecimiento enviara la respectiva OC.

En caso de no contar con contratos de suministro vigente, el Comprador chequeard que ios productos o
servicios requeridos se encuentren disponibles en el catdlogo Convenio Marco y procederd a la emision
de la correspondiante Orden de Compra.

En caso de no encontrar el bien o servicio requerido en el catdloge de ChileCompra Express, se procederd
a realizar una licitacion publica.

Sin perjuicio de ello, se evaluard posibilidad de realizar contratacién directa analizando el monto de la

SGGUISICION, SU UFgENdia u otie Causal que ia justifigue.
Con el requerimiento autorizado, la Unidad de Abastecimiento como unidad compradora procederd a
ejecutar el procedimiento de contratacidn correspondiente, en funcién de los siguientes criterios y pasos:

6.4.1. Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

Paso 1: Para el presente caso, el solicitante que dio origen al suministro, no necesitard generar nuevas
solicitudes, sino que bastara con solicitar a través de Memoranddm dirigido al Director con copia a Unidad
de Abastecimiento y Unidad de Finanzas, con la informacién que sea necesaria para elaborar la orden de
compra. El Director procederd con el V°B® de la compra, através de plataforma GeDoc indicando en ftem
Providencia “Dar Tramite gue Corresponda”

Paso 2: Elaboracién de la orden de compra, indicacién el Detalle de Compra e ftem Presupuestario

Con la orden de compra generada, la Unidad de Abastecimiento, de acuerdo con la informacion de la
solicitud, sefialara el nimero de Memorandum, las especificaciones del o los productos o servicios, item
Lot el R e bt o T e S e Tl T T Ly o Ty e P P SE e Ry e e Tt P T o P T 1 ml e Wt WP CUP A SAL | JPRS P ApeY PR U vy SO Juy
pn:aupuco\.unu \.\JQICOPUHUQG!I&C, ';JDULU s e tgu, UUU!Q.'.BU L] UCDPQU!IU T MIINANLR PO A QT HIT TR 0

informacion de ta Unidad Solicitante, usuario o unidad demandante.
Paso 3: Emisién orden de compra a través del Portal Mercado Plblico

La Unidad de Abastecimiento genera la orden de compra, adjunta solicitud a anexos. Paralelamente envia
O/C a la Unidad Solicitante para su autorizacion en la plataforma mercadopublico.cl.

La Unidad de Abastecimiento asignard el Folic de compromiso cierto a la OC segin la fase
correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Pablico y SIGFE 2.0. En caso de que el compromiso
deba ser a mas de un item presupuestario serd la Unidad de Finanzas la responsable de asignar Folio de
cormpromiso cierto a la OC.
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Luego, se envia la OC a proveedor, para posteriormente, registrar en la unidad de control dicho
documento, en el archivo fisico.

A su vez, debera enviar la OC al encargado de bodega correspondiente, mediante correo electrdnico con
2l objeto de ponerlo en conocimiento de o que deberd recepcionar.

Paso 4: Aceptacién de OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia ios bienes o servicios. En caso de rechazo, la
solicitud volvera a Jefe Unidad de Abastecimiento para una nueva decision de compra, y evaluar posible
incumplimiento, cuando corresponda.

Paso 5: Recepcién de Productos en el lugar solicitado ¢ indicado en convenio.

El proveedor deberd enviar los productos en los plazos sefialados en el convenio, donde el encargado de
Bodega aceptard o rechazard el despacho por parte del proveedor. En caso de servicios, el proveedor
debera entregarios el dia, hora vy lugar definidos por el solicitante previa coordinacion.

Paso 6: Informe Recepcién conforme de pago

Una vez que el encargado de bodega recibe los bienes solicitados, 1os ingresa al sistema ABAS y con esto
se emitira el Informe de Recepcidén Conforme, que funda el pago v lo envia a la Unidad de Abastecimiento
para qgue gestione el pago con la Unidad de Finanzas. Esta (ltima, analiza los antecedentes de respaldo
y verifica si corresponde el pago o la aplicacién de multas por atraso, situacidén que es informada a la
Unidad de Abastecimiento por medio de Memorandum. En el caso de los servicios su Recepcidon Conforme
se realizaré con Certificado de Conformidad, segln Anexo N°3,

Paso 7: Envio Factura

En caso de gue el proveedor no entregue la factura junto con el producto, deberd enviarla a la Unidad
de Finanzas para aue gestione el pago.

6.4.2. Adquisicion a través del catilogo electrénico de Convenio Marco
Compra por catalogo electrdnico inferior a 1000 UTM
.p—;«-.‘ 4 .

s o e
NF T AR TGO

Solicitud formal debidamente autorizada para la compra. Indicando cantidades, monto y razén de la
solicitud.

Paso 2: Autorizacion del Reguerimiento
El jefe de la unidad en gue emana el requerimiento, lo deriva a la Unidad de Finanzas.

Paso 3: Revisidn y Aprobacion del requerimiento
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La Unidad de Finanzas verifica la disponibilidad inicial de presupuesto {refrendacion presupuestaria). Si
existe disponibilidad presupuestaria y si se encuentra programado, da visto bueno para iniciar proceso
de compra. Si no existe disponibilidad presupuestaria o no estd programado, rechaza antecedentes para
conocimiento de ia Unidad Soiicitante, a través de GeDoc 0 e-maii.

Paso 4: Validacion de solicitud

Luego de esta revisidn, la Unidad de Abastecimiento analiza la seolicitud verificando que no tenga errores
ni falta de datos. Si esta completa y bien emitida continGa con el proceso de compra. De lo contrario,
devueive ia solicitud a la Unidad Solicitante, para Coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Elaboracion de la orden de compra, indicacién del detalle de Compra e Item Presupuestario

La Unidad de Abastecimiento gestiona la respectiva orden a través del catdlogo Convenio Marco, siendo
esia la primera opcidn de compra. De no existir 0 que no sea conveniente para nuestra institucion
en cuanto a las opciones que el Convenio Marce ofrece, se busca otro mecanismo de compra.

Con la orden de compra generada, ef comprador, de acuerdo a la informacion de ta Soiicitud de Compra,
sefialard el nimero de dicha solicitud, las especificaciones del 0 los productos o servicios, ftem
presupuestario correspondiente, plazo de entrega, bodega de despacho e indicando claramente la

informaciAn da la Linidand Calieitanta ccuaria A anidsd Adamandanta
TUANIAN ANl b Nl A A BTN AN M AA NP 1 TRy WD AT TR W R F IR LA Rt L T A e

Paso 6: Emision orden de compra a través del Portal Mercado Publico

La Unidad de Abastecimiento genera la orden de compra, adjunta “Formulario de solicitud” a anexos.
Paralelamente envia O/C a la Unidad Solicitante para su autorizacién en la plataforma mercadopublico.cl.

la Unidad de Abastecimiento asignarda el Folio de compromiso cierto a la OC segin [a fase
correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Pablico y SIGFE 2.0. En caso de que el compromiso
deba ser a mas de un item presupuestario sera ia Unidad de Finanzas la responsable de asignar Folio de
compromiso cierto a la OC.

Luego de la autorizacidn se envia a proveedor, para posteriormente, registrar en la unidad de control
dicho documento, en el archive fisico.

A su vez, deberd enviar la OC al encargado de bodega correspondiente, mediante correo electrénico con
el objeto de ponerlo en conocimiento de lo que deberd recepcionar.

Paso 7: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia los bienes o ejecuta los servicios. En caso de
rechazo, la Unidad de Abastecimiento debera buscar una nueva decision de compra, liberando e} Folio

de compromiso presupuestario y avisando a Jefe de Finanzas mediante correo electronico.

Paso 8: Recepcion de Productos ¢ ejecucion de servicics en el lugar solicitado e indicado en orden de
compra.
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El proveedor deberd enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la orden de compra, donde
el encargado de Bodega aceptard o rechazars el despacho por parte del proveedor. En caso de servicios,
el proveedor debera entregarlos el dia, hora y lugar definidos por &l solicitante previa coordinacién.

Paso 9: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el encargado de bodega recibe los bienes solicitados, los ingresa al sistema ABAS y con esto
se emitird el Informe de Recepcion Conforme, que funda el pago v lo envia a la Unidad de Abastecimiento
para que gestione el pago con Ia Unidad de Finanzas. Esta Gltima, analiza los antecedentes de respaldo
Y verifica si Corraésponde &l pagd o Ia aplicacion de multas por atraso, situacidn gue &s informada a ta
Unidad de Abastecimiento por medio de Memorandum. En el caso de los servicios su Recepcion Conforme
se realizard con Certificado de Conformidad, segin Anexo N°3.

Paso 10: Envie Factura

En caso que el proveedor no entregue la factura junto con e! producto, deberd enviarfa a la Unidad de
Finanzas para que gestione el pago.

6.4.3. Compras por Licitacién Ptiblica

7.4.3.1. Compras y Contrataciones superiores a 30 UTM e inferiores a 100 UTM

Fivenmrsmetoe inmaloidoc A 11
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En estos casos, la compra se realizara, de acuerdo a las siguientes pascs:
Paso 1: Completar formulario de Sclicitud de Compra, Anexo N°1

Soticitud formai debidamente autorizada para fa compra. Indicando cantudades, monto y razon de
la solicitud. Acompafiando la documentacién que fundamente su requerimiento si existe, y visado
por Jefe de Finanzas quien asigna ftem presupuestario.

La unidad solicitante deberd adjuntar los contenidos bésicos de las Especificaciones Técnicas,
segln sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas fundarmentaies, tales como:
definicién técnica del bien o servicio, plazo de entrega que se requiere, garantia de fabricacién Y
todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de
prestacién, incluida las sugerencias de los criterios de evaluacién. Asimismo, se debe indicar si
hay alguna modalidad de pago especifica, causales diferentes para aplicar multas, entre otros
aspectos administrativos, si los hubiere.

Paso 2: Sino se encuentra en Convenio Marco los productos o servicios requeridos, se crearad una
Licitacion L1 a través del proceso simplificado. Con el fin de:

¢ Reduciras tiempo y costos operativos en Iz redaccidn de bases

» Se accederd a cldusulas estandarizadas para una mejor comprension por parte de proveedores,
igs cudies ya estan vaildadas por ia Contraioria Generai de ia Repubiica

e Se realizara un proceso totalmente digital. Firmaras el acto administrativo electrénicamente

» Se contribuira en la transparencia del sistema de compras pablicas

» Se reducira el uso de papel
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Se deberdn elaborar las Bases Administrativas, junto con la Ficha Electrénica para publicar el llamado
a licitacion publica o privada través del Sistema de Informacion www, mercadopublico. ol

Paso 3: La Unidad de Abastecimiento, chequeara que los productos o servicios requeridos NO sea
encuentren disponibles en el catdlogo Convenio Marco.

Paso 4: Revision y aprobacién de bases

La Unidad Solicitante revisa y valida el formulario de bases y la resolucién que aprueba las bases y la envia
a la autoridad competente para su autorizacion.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion serdn suscritos por el Director
dal establecimients, n caso de ausencis de &ste, Guien 10 Subiogus. LOS firmantes do esi PIDCESs

simplificado deben contar con Firma Electrénica Avanzada.
Paso 5: Publicacién de Bases

La autoridad competente autoriza Ia publicacién de la adquisicién vy envia a la Unidad de Abastecimiento
ia resolucién que aprueba ias bases, documento gue se utiliza come respaldo para pubiicar Ia licitacivn en
www.mercadopublico.cl.

Paso 6: Apertura de Licitacién Pablica

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Abastecimiento realizar la apertura del proceso, descargara
las ofertas presentadas con las que se realizara la evaluacion de ofertas, y realizard un descarte inicial de
las ofertas que no presentaren algunos reguisitos exigidos en bases.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Em fadne Ine meceacoc Deibabamioe b eyl s
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realizada por una Comisién de Evaluacién, Ia que efectuaran en funcién de los criterios de evaluacion y
todos los parédmetros definidos en las bases de licitacién.

do ioe ofnrtse mescantadoo mme boae oo smeemloge o oo
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Paso 8: Propuesta de adjudicacion

La comision evaluadora sera ia encargada de sugerir @ la autoridad competente Guién es el (o 10s5)
adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 9: Creacion Resolucién Adjudicacién
La Unidad de Abastecimiento, procederd a generar la Resolucién de Adjudicacién vy la entrega para su
V®B® a la Unidad Solicitante, esto ltimo para el caso de los pProcesos mayores a 30 UTM. Fsta resolucidn

debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron en e! proceso.

Paso 10: Aprobacidn Resolucion de Adjudicacién y pubiicacién en www.mercadopublico.cl

La Raecnluridn da Adiudicacidn ~an lac VORO carracnandientas o¢ enviarda a la aubnridad camnatante adian
TR SR N MO L0 WOE VTDT corrggpongientas g onviada a la autoridad cofnpelente quien,

en ¢aso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién firma de manera electronica la resolucién Y%
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se deriva a la Unidad de Abastecimiento, quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en
www.mercedonublics ol

La resolucién que declara el proceso de contratacién desierto, debera ser suscrita por el Director (a) del
establecimiento, o por quien le subrogue. En ella se establecera de manera clara vy precisa el fundarmento
de la decisién que se adopta, los cuales pueden ser por dos causales: por no presentacién de ofertas o por
ofertas inadmisibles.

En cuanto al Control de proceso de compra, este deberd ser registrado por la Unidad de Abastecimiento
en todas sus etapas, publicacidn, adjudicacidn y envio de orden de compra siendo validade via
sisterna por la Unidad Solicitante.

Paso 11: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el encargado de bodega recibe los bienes solicitados, [os ingresa al sistema ABAS y con esto
se emitird el Informe de Recepcidn Conforme, que funda el pago vy lo envfa a la Unidad de Abastecimiento
para que gestione el pago con la Unidad de Finanzas. Esta Gltima, analiza los antecedentes de respaldo v
verifica st corresponde el pago o fa aplicacion de multas por atraso, situacién que es informada a la Unidad
de Abastecimiento por medio de Memorandum. En el caso de los servicios su Recepcidn Conforme se
realizara con Ceftificado de Corformidad, seguh Anexo N°3.

6.4.3.2. Compras y Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM
{impuestos incluidos) (LE)

En estos casos. la compra se realizard, de acuerdo a las siguientes pasos:
Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra, Anexo N°1

Solicitud formal debidamente auterizada para la compra. Indicando cantidades, monto y razén de fa
solicitud. Acompafiando la documentacion que fundamente su requerimiento si existe, vy visado por Jefe

Aa Binomnmme muias Seismm o Eeama moeocs ima aecdon
ST MNGNZGES Quilh 45ygNna ITCM prosuputsans,

La unidad solicitante debera adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones Técnicas, seqin sea
el caso, en 1as que se establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como: definicién técnica
del bien o servicio, plazo de entrega que se requiere, garantia de fabricacién y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacién, incluida las
sugerencias de [0s Criterios de evatuacion. Asimismo, se debe indicar si hady alguna modatidad de pago
especifica, causales diferentes para aplicar multas, entre otros aspectos administrativos, si los hubiere.

Paso 2: Elaborar las Bases Administrativas

La Unidad de Abastecimiento, chequeara que los productos o servicios redueridos NO se encuentren
disponibles en el catdlogo Convenio Marco. Se elaboran las Bases Administrativas, junto con la Ficha
Electronica para ﬁubhcar el lamado a Hcitacion pilblica o privada través del Sistema de Informacion

v T Cadom
WWWLUIMETEAaaeoubico o

Paso 3: Revisidon y aprobacion de bases
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La Unidad Solicitante revisa y valida el formulario de bases v la resolucidn gue aprueba las bases y [a envia
a la autoridad competente para su autorizacion.

ias resoiuciones que aprueben ias Dases respectvas, que ias modifiguen o aciaren, y todos ios demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion serdn suscritos por el Director
del establecimiento, en caso de ausencia de éste, o quien subrogue.

Paso 4: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza la publicacidn de la adquisicién y envia a la Unidad de Abastecimiento
la resolucién firmada que aprueba las bases, documento que se utiliza como respaldo para publicar Ia
licitacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 5: Apertura de Licitacion Pdblica

Al cumplirse la fecha de cierre, el comprador realizard la apertura del proceso, descargard las ofertas
presentadas con las que se realizara la evaluacidn de ofertas, v realizard un descarte inicial de las ofertas
que no presentaren algunos requisitos exigidos en bases.

Paso 6: Evaluacion de las Ofertas

En todos los procesos licitatorios, la evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores sera
raalizada por una Comisién de Evaluacién, la que efectuaran en funcion de los criterios de evaluacion v
todos los parametros definidos en [as bases de licitacion.

Paso 7: Propuesta de adjudicacion

La comision evaluadora serd la encargada de sugerir a la autoridad competente quién es el (0 los)
adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 8: Creacidn Resolucion Adjudicacidon

La Unidad de Abastecimiento, procederd a generar la Resolucidn de Adjudicacién y la entrega para su
V°B° a la Unidad Solicitante, esto (itimo para el caso de los procesos mayores a 30 UTM. Esta resolucién
debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron en el proceso.

Paso 9: Aprobacidn Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl

{a Resolucion de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad competente quien,

en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma fa resolucion y se deriva a la Unidad
de Abastecimiento, quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www mgrcadoouilico o,

La resolucion que declara el proceso de contratacion desierto, deberd ser suscrita por el Director (a) del
establecimiento, o por quien le subrogue. En ella se establecerd de manera clara y precisa el fundamento
de la decisién gue se adopta, los cuales pueden ser por dos causales: por no presentacion de ofertas o por
ofertas inadmisibles.
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En cuanto al Control de proceso de compra, este deberé ser registrado por la Unidad de Abastecimiento
en todas sus etapas, publicacién, adjudicacién y envio de orden de compra siendo validado via
sistema por la Unidad Solicitante.

Pasc 10: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que el encargado de bodeda recibe los bienes solicitados, los ingresa al sistema ABAS y con esto
se emitira el Informe de Recepcién Conforme, que funda el pago y lo envia a la Unidad de Abastecimiento
para que gestione el pago con la Unidad de Finanzas. Esta ultima, analiza los antecedentes de respaldo
y verifica si corresponde el pago o la aplicacién de multas por atraso, situacién que es informada a la
Unidad de Abastecimiento por medio de Memordndum. En el caso de los servicios su Recepcidn Conforme
se realizard con Certificado de Conformidad, segln Anexo N°3.

6.4.3.3. Compras y Contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM ~LP, LQ v LR (impuestos
incluidos).

En estos casos, la compra se realizard, de acuerdo a las siguientes pasos:

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra, Anexo N°1

2 B S — o
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Soiicitug formal debidarmente aitonizada ‘Dara 1@ Compra. Ingica
solicitud. Acompafiando la documentacién que fundamente su requerimiento si existe, y visado por Jefe
de Finanzas quien asigna ftem presupuestario.
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La unidad solicitante deberd adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones Técnicas, segin sea
el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mds fundamentales, tales coma: definicidn
técnica del bien o servicio, plazo de entrega que se requiere, garantfa de fabricacién y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio vy las condiciones de prestacién,
incluida las sugerencias de los criterios de evaluacion. Asimismo, se debe indicar si hay alguna modalidad
de pago especifica, causales diferentes para aplicar multas, entre otros aspectos administrativos, si los
hubiere.

Paso 2: Elaborar las Bases Administrativas

La Unidad de Abastecimiento, chequeard que los productos o servicios requeridos NQ se encuentren
disponibles en el catdlogo Convenio Marco. Se deberdn elaborar las Bases Administrativas, junto con
la Ficha Electrénica para publicar el llamado a licitacion poblica o privada través del Sistema de

Fm s i narnaates e
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Paso 3: Revision y aprobacién de bases

La Unidad Solicitante revisa y valida las BA y la envia a la Unidad de Abastecimiento quien fo deriva al
Departamento Juridico del Servicio de Salud de! Maule.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiguen o aclaren, y todos los demds
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran suscritos por &l Director
del establecimiento, en caso de ausencia de éste, o quien subrogue. Estas resoluciones deberan contar
con el visto bueno del Departamento Juridico del Servicio de Salud del Maule.
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Paso 4: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza la publicacion de la adquisicién y envia a la Unidad de Abastecimiento
la resolucion firmada que aprueba las bases, documento que se utiliza como respaldo para publicar ia
licitacidn en www.mercadopublico.cl Esta resolucién deberd contar con el visto bueno def
Departamento Juridico del Servicio de Salud del Maule.

Paso 5: Apertura de Licitacién Pablica

Al cumplirse la fecha de cierre, el comprador realizara la apertura del proceso, descargara las ofertas
bresentadas con las que se realizard Ia evaluacién de ofertas. v realizard un descarte inicial de las
ofertas que no presentaren algunos requisitos exigidos en bases.

En esta etapa, previa a dicha apertura, vy para los casos de las licitaciones mayores a 2000 UTM (LQ-
LR), el comprador deberd cotejar la recepcion de las garantias de seriedad de Ia oferta exigidas en las
bases administrativas.

Paso 6: Evaluacién de las Ofertas

En todos los procesos licitatorios, la evaluacidn de las ofertas presentadas por los proveedores serd
realizada por una Comision de Evaluacion, la que efectuaran en funcién de los criterios de evaluacidn
Y todos los pardmetros definidos en las bases de licitacién.

Paso 7: Propuesta de adjudicacion

La comisién evaluadora serd la encargada de sugerir a la autoridad competente quién es el (0 los)
adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 8: Creacién Resolucién Adjudicacidn

La Unidad de Abastecimiento, procedera a generar fa Resolucién de Adjudicacién vy Ia entrega para
su V°B° a la Unidad Solicitante y del Departamento Juridico del Servicio de Salud del Maule, esto
tltimo para el caso de ios procesos mayores a 1000 UTM. Esta resolucion debe estar basada en los

oritarine do AaveshiissiAl s on Aafiniarem am al P e e ore
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Paso 9: Aprobacidn Resolucién de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl

ta Resolucién de Adjudicacion con los VeB® correspondientes es enviada a la autoridad competente
qQuien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién firma la resolucién vy se deriva a
ia Umidad de Abastecimiento, quien procedera a tealizar & proceso de agjudicacion en
www.mercadopublico.cl. Esta resolucidn debera contar con el visto bueno del Departamento Juridico
del Servicio de Salud del Maule.

La resolucion gue declara el proceso de contratacion desierto, deberd ser suscrita por el Director (@)
del establecimiento, o por guien e subrogue. £n ella se establecerda de manera clara y precisa el
fundamento de la decisién que se adopta, los cuales pueden ser por dos causales: por no presentacion
de ofertas o por ofertas inadmisibles.
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Paso 10: Recepcién de garantia de fiel cumplimiento.

La Unidad de Abastecimiento debers velar por la recepcién de la garantia de fiel y oportuno
cumpiimiento estabiecido en ias bases administrativas, debendo reaiizar ias acciones tendientes para
ello.

Paso 11: Elaboracién del contrato y su resolucién aprobatoria.

St el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM, el Director del establecimiento gestionara el envio
del expediente mediante memordndum al Departamento Juridico del Servicio de Salud del Maule
solicitando V°B° del contrato Y su resolucidn aprobatoria.

El expediente con los nuevos antecedentes, es devueito ala Unidad de Abastecimiento, para
que se publique en el portal y elabore, emita, autorize y se envie la orden de compra al proveedor.

En cuanto al Contro! de proceso de compra, este deberd ser registrado por la Unidad de Abastecimiento
en todas sus etapas, publicacidn, adjudicacién y envio de orden de compra siendo validado via
sistema por la Unidad Solicitante.

Se precisa que las LP y LQ se diferencian en cuanto a la exigencia o no de documentos de

T Ry S Erm w8 e Lo

garaiiigs ¢e Seniedaa de ofertas. AsiiTismo, cabe seffalar Gue &n CUSio & 185 1R, 135 resoiudiones qus
aprueban bases administrativas como las que aprueban los contratos deben ser afectas, por lo que
corresponde enviarlas a la Contralorfa General de Ia Republica para el trémite de toma de razén.

Paso 12: Informar recepcioén conforme para page

Una vez que &l encargado de bodega recibe los bienes solicitados, 105 ingresa ai sisterma ABAS Yy <on
esto se emitird el Informe de Recepcién Conforme, que funda el pago v lo envia a la Unidad de
Abastecimiento para que gestione el pago con la Unidad de Finanzas. Esta dltima, analiza los
antecedentes de respaldo y verifica si corresponde el pago o la aplicacién de multas por atraso, situacion
que es informada a [a Unidad de Abastecimiento por medio de Memorandum. En el caso de los servicios
su Recepcion Conforme se realizara con Certificado de Conformidad, searin Anexo N°3,

6.4.4. Compras por Licitacién Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada deben ser los mismos
que en el de la pablica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procederd a realizar una contratacion a través de licitacién privada, previa resolucidn fundada que
autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria serd diferente ya que en este caso
sera cerrada, dado que es el Hospital quien invita a determinados proveedores g participar.
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6.4.5. Compra a través de Trato o Contratacién Directa (a través del portal)
Conceptos a considerar:

Trato o Contratacidn Directa es un mecanismo excepcional de compra definido en el Art. 2 N°31 del
Reglamento como “procedimiento de contratacidén que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva,
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta piblica y
para la privada”

Articulo 49, Reglamento: “Sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras o
en el articulo 10 del presente reglamento, las entidades deberan autorizar el Trato o Contratacion Directa,
a través de una resolucion fundada. Ademds, cada Entidad Licitante deberd acreditar la concurrencia de
la circunstancia que permite efectuar una adquisicién o contratacién por Trato ¢ Contratacion Directa”

Articulo 50, Reglamento: La Entidad Licitante debers nublicar en el Sistema de Infarmacién, la
resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el bien
y/o servicio contratado y la identificacién de! proveedor con quien se conftrata, a mds tardar dentro de
un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion,a menos que el Trato ¢ Contratacién Directa
sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras, y del caso
establecido en el articulo 10 bis del presente Reglamento”

6.4.5.1 Compra Agil Menor o Igual a 3¢ UTM (impuestos incluidos), segiin Art. N°10 bis

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este Reglamento, de una manera dindmica
Y expedita, a través def Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo,
requiriendo un minimo de trés cotizaciones previas

Extracto Articulo 10 bis, Reglamento Ley 19.886: “Procederd el trato o la contratacion directa,
previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacién,
mediante la modalidaddenominada Compra Agil, si [as contrataciones son iguales ¢ inferiores a 30
Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la contratacién directa se
referird Uinicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacién de Ia resolucidn
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, bastando con la emisién y
posterior aceptacién de la orden de compra por parte del proveedor”

Este manual considera la pronunciacién que hace la Contraloria General de la Repiblica en el Oficio
MMACE O™ P27 71O 1 ArnmAda lnAdlms (o ~lmacimmtae M e el =2 f e - 2 il e A T o e D
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que establece la norma estd referida a requerir un minimo de tres cotizaciones y no a
obtenertas, no se advierte inconvenientes que el servicio lleve a cabo la contratacidn respectiva si

le llegan menos de ese limite”

Por lo tanto, si bien este procedimiento requiere tres cotizaciones mediante el médulo de
Cotization, en caso de no recibirse 3 ¢otizaciones, da igual manera se procéderd a la contratacion
con las cotizaciones que se hayan recibido.

En estos casos, la compra se realizard, de acuerdo a las siguientes pasos:

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra
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La unidad solicitante debera adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones Técnicas, segin
sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como: definicidn
téenica dei Dien © serviciy, piaze de enirega que se reguiere, garaniia de fabricacién y todas ias
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion,
incluida las sugerencias de los criterios de evaluacion. Asimismo, se debe indicar si hay alguna
modalidad de pago especifica, causales diferentes para aplicar multas, entre otros aspectos
administrativos, si los hubiere.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento
El jefe de la unidad en que emana el reqguerimiento, lo deriva a la Unidad de Finanzas.
Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

La Unidad de Finanzas verifica la disponibilidad inictal de presupuesto {refrendacién presupuestaria). Si
existe disponibilidad presupuestaria y se encuentra programado, da visto bueno para iniciar proceso de
compra. Si no existe disponibilidad presupuestaria o no estd programada, rechaza antecedentes para
conocimiento de la Unidad Solicitante.

Paso 41 Vaidadidn de solicitud
La Unidad de Abastecimiento, chegueard que los productos o servicios requerides NO se encuentren
disponibles en el catdlogo Convenio Marco. Luego de esta revision, la Unidad de Abastecimiento analiza
la salicitud verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si estd completa y bien emitida continda

con el procesc de compra. De lo contrario, devuelve la solicitud a la Unidad Solicitante, para coordinar
y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Creacidn y cierre Compra Agil en plataforma mercadopublico.cl

Creaci6n: Se crea Compra Agil en portal mercadopublico.cl considerando las especidicaciones técnicas
entregadas por el solicitante. Se debe considerar un plazo minimo de publicacién de 72 horas habiles.

Cierre: Una vez cumplido el plazo de publicacion se Cierra la AG y se debe seleccionar el proveedor
ganador por ia Unidad Solicitante. A través de coireo electronico Ia Unidad Solicitante sera informada
de las ofertas recibidas para su evaluacién vy seleccidn de la oferfa para hacer OC. Al hacer clic en
“Emitir orden de compra”, en un solo paso, se creara la Orden de Compra respectiva y continuara el
e A s iAo v e ade A Fo sl A e, S, e e ol e s oo e <S8 e s e £ e =y sl
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de compra, todos los datos de las cotizaciones recibidas.

Paso 6: Emisidn orden de compra a través del Portal Mercado Plblico

La Unidad de Abastecimiento genera la orden de compra, adjunta “Formulario de solicitud” a anexos.
Paralelamente envia O/C a ia Unidad Solicitante para su autorizacion ©n 1a plataforma
mercadopublico.cl.

La Unidad de Abastecimiento asignara el Folio de compromiso cierto a la OC segin la fase
correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Pablico y SIGFE 2.0. En caso de gue el compromiso
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deba ser @ mas de un ftem presupuestario sera la Unidad de Finanzas la responsable de asignar Folio
de compromiso cierto a la OC.

iuego de ia autorizacidn se =nvia a proveedor, para postericrmeénte, registrar en ia unidad de
control dicho documento, en el archivo fisico.

A su vez, deberd enviar la OC al encargado de bodega correspondiente, mediante correo
electronico con el objeto de ponerlo en conocimiento de lo que deberd recepcionar.

Paso 7: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia los bienes o ejecuta los servicios. En
caso de rechazo, el ejecutivo informara a Jefe Unidad de Abastecimiento para una nueva decision
de compra, liberando el Folio de compromiso presupuestario y avisando a Jefe de Finanzas
mediante correa electronico.

Paso 8: Recepcidn de Productos o ejecucién de servicios en el iugar solicitado e indicado en orden
de compra.

El proveedor debera enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la orden de compra,

GGIdE 8l SiCaTgaG0 de Bodegs aceptaid O rechiazais < despacho por paite dei pirovesdor. In caso
de servicios, el dia, hora y tugar definidos por el solicitante previa coordinacién.

Paso 9: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el encargado de bodega recibe los bienes solicitados, los ingresa al sistema ABAS y
con esto se emitird el Informe de Reception Conforme, que funda &l pago vy o envia a la Unidad
de Abastecimiento para que gestione el pago con la Unidad de Finanzas. Esta Gltima, analiza ios
antecedentes de respaldo y verifica si corresponde el pago o la aplicacién de multas por atraso,
situacién que es informada a la Unidad de Abastecimiento por medio de Memordndum. En el caso

de los servicios su Recepcién Conforme se realizara con Certificado de Conformidad, segin Anexo
N®3,

Paso 10: Envio Factura

En caso que el proveedor no entregue la factura junto con el producto, debera enviarla a la Unidad
de Abastecimiento para que gestione el pago.

6.4.5.2. Trato o Contratacién Directa, segiin Articulo N°10 del Reglamento

En estos casos, la compra se realizard, de acuerdo a los siguientes pasos:

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra, Anexo N°1

Solicitud formal debidamente autorizada para la compra. Indicando cantidades, monto vy razén de

la solicitud. Acompafiando la documentacién gue fundamente su requerimiento si existe, y visado
por Jefe de Finanzas quien asigna ftem presupuestario.




HOSPITAL CHILENO JAPONES DE HUALANE Cddigo: HCIHO13
Fecha: energ 2022

MANUAL Pdgina 23 de 54
Resolucidon: n° 67
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 24/01/5055

]

La unidad solicitante debers adjuntar al menos una cotizacion, los contenidos bésicos de las
Especificaciones Técnicas, seglin sea el €aso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales comao: definicidn técnica del bien o servicio, plazo de entrega que se requiere,
garantia de fairicacion y todas ias caracteristicas necesarias para individuaiizar ef bien o servicio
y las condiciones de prestacidn, incluida las sugerencias de los criterios de evaluacién.
Asimismo, se debe indicar si hay alguna modalidad de pago especifica, causales diferentes para
aplicar multas, entre otros aspectos administrativos, si los hubiere.,

Paso 2: Revision y Aprobacidn Requerimiento

La Unidad de Finanzas recepciona la  Solicitud de Compra vy verifica Ia disponibilidad
inicial de presupuesto (refrendacién presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria,
deriva la solicitud la Unidad de Abastecimiento para iniciar proceso de compra. Si no existe
disponibilidad presupuestaria devuelve los antecedentes a la Unidad Solicitante.

Paso 3: La Unidad de Abastecimiento, chequeard que los productos o servicios requeridos NO
se encuentren disponibles en e catdlogo Convenio Marco.

Paso 4: Validacién de Solicitud

LUSGo de asta revVision, ia Unidad de Aoastecimiento analiza i@ solichud VENRCaNUs GUE o tengs
errores ni falta de datos. Si ests completa y bien emitida continta con el proceso de compra y se
deriva al ejecutivo de compra. De fo contrario, devueive solicitud a la Unidad Solicitante, para
coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Justificacién del Trato Directo

Se deberd justificar este mecanismo de compra, se exigira la causal por parte de la unidad
solicitante que indique el motivo por ef cual se debe realizar la compra por esta modalidad.

Trato Directo con cotizaciones: Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en
los articulos 10 requerirdn de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con
excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los ntimeros 3, 4, 6 y 7 del
articulo 10,

A continuacion se detallan los numerales del Reglamento N°250, de la Ley de Compras 19.886,
que requieren presentar 3 cotizaciones:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacién, proceders primero fa licitacidn o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente e trato o contratacién directa.

2. Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no Supere 1ds 1.060 UTM.

5. Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Trato Directo sin cotizaciones: A continuacién se detallan los numerales dei Reglamento N°25(,
de la Ley de Compras 19.886, que requieren solo una cotizacion:
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3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del
Jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos
de sismo y catdsirofe contenida en ia iegisiacion pertinente.

4. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

6. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o Cuya difusién pudiere afectar ia seguridad
o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y
criterios que se sefialan a continuacién:

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato deSuministro o Servicios, o contratar
servicios conexos,respecto de un contrate suscrito con anterioridad, porconsiderarse
indispensable para las necesidades de laEntidad y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevaPraceso de Compras, siempre que el monta de dicha prarrogans supere las 1.000 UTM.
b) Cuando la contratacién se financie con gastos derepresentacién en conformidad a las
instruccionespreSUpuestarias Correspondientes.

€) Cuando pueda afectarse Ia seguridad e integridadpersonal de las autoridades siendo
necesario contratardirectamente con un proveedor probado que asegurediscrecién Y confianza.
d) Si se requiere contratar consultorfas cuyas materiasse encomiendan en consideracién
eSpedial de ias facultadssdel Proveador qUE Otoigars & seivicis, Dor io quUe nopuedsn ser
sometidas a una licitacion, vy siempre que serefieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentalespara el cumplimiento de las funciones de Ia entidadpdblica, y que no puedan ser
realizados por personal de Ia propia entidad.

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

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica facontratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedordeterminado en razén de la confianza y seguridad que sederivan de su
experiencia comprobada en 1a provision de losbienes o servicios requeridos, y siempre gue se
estimefundadamente que no existen otros proveedores que otorguenesa seguridad y confianza.
@} Cuando se trate de la reposicion o complementacién deeqguipamiento o servicios accesoerios,
que debennecesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas oinfraestructura
previamente adquirida por la respectivaEntidad.

n) Cuando el conocimiento pliblico que generaria elproceso licitatorio previo a Ia contratacion
pudiera poneren serio riesgo el objeto v Ia eficacia de Ia contrataciénde que se trata.

i} Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles aoferentes extranjeros, para ser
utilizados ¢ consumidesfuars de Cihlle; en &l cumplimientc da las TUNTiones propiosde I entidad
adguirente, y en las qQue por razones deidioma, de sistema juridico, de sistema econémico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todoindispensable acudir a este tipo de
contratacion Las entidades determinaran por medic de una resolucién, los procedimientos
mternos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,igualdad ¥ no
discriminacién arbitraria en esta clase deadquisiciones.

1) Cuando el costo de Ia licitacion, desde el punto de vista financiero o de gestion de personas,
resulta desproporcionado en relacidn al monto de la contratacidén Y ésta no supera las 100
Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de Ia compra de bienes y/o contratacién de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extensién, en que Iz utilizacidn delprocedimiento de licitacién pubilica pueds poner en riesgoel
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objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades determinaradn
por medio de unaresolucién, disponible en el Sistema de Informacion, lesprocedimientos
internos que permitan resguardar laeficiencia, transparencia, publicidad, igualdad v
nogiscriminacicn arbitraria en esta ciase de adquisiciones,

1} Cuando habiendo reaiizado una licitacidn publica previa para el suministro de bienes o
contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles porno
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases Y la contratacion es indispensable
para el organismo.

m)} Cuando se trate de la contratacién de serviciosespecializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con Io establecido en el articulo 107 del presente reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrolio inclusivo, elimpulso a las
empresas de menor tamafo, la descentralizacion y el desarrollo iocal, asi como aguellasque
privilegien la proteccion del medio ambiente, lacontratacién de personas en situacion de
discapacidad o devulnerabhilidad social. El cumplimiento de dichos ohistivos. asi como 1a
declaracién de que lo contratado se encuentredentro de los valores de mercado, considerando
lasespeciales caracteristicas que fa motivan, deberanexpresarse en la respectiva resolucion que
autorice eltrato directo.

Paso 6: Cotizaciones y cuadros comparativos

Para el caso en los cuales se requieren al menos 3 cotizaciones se elaborard un cuadro
comparativo, recomendando a la oferta mads conveniente, segln los criterios de evaluacién
indicados, por la Unidad Solicitante. De no contar con criterios de evaluacidn, se recomendard
adjudicar al menor valor.

Paso 7: Creacidn Resoiucion aprobatoria del trato directo

La Unidad de Abastecimiento, genera la Resolucién Fundada gue aprueba el Trato o Contratacidn
Directa, 1a que deberd contener:

Resolucién en s misma
Vistos y considerandos respectivos,
Parte resolutiva que:
» Aprueba la contratacidén directa indicando la causal, individualizando el proveedor y
sefialando la descripcidn del producto o servicio, cantidades, precios y plazo de entrega
0 ejecucién. Es igualmente valido ingresar el ID Orden de Compra Mercado Piblico en

b s

vomem oo Ao o Ll el e ne rd s o e o o e
tCCIl!'JIQLU e \-I’JYILII.IU\A‘;D, M Thnes Y PSS AT Criur S WS T T

e Indica la imputacién presupuestaria

Expediente de Resolucidn. Ademds, deberd adjuntar la siguiente documentacién:
= Solicitud de compra (Anexo N°1),
« Cotizacion (es),
» Cuadro Comparativo si hubiera,
e Informe Técnico que justifica causal de trato directo si corresponde,
s ID Orden de Compra Mercado Publico,
= Certificado de Habilidad Registro de proveedores del proveedor recomendado
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» Declaraciones juradas respecto a inhabilidades para contratar, las cuales deben emitirse
electronicamente y que consta de las siguientes declaraciones en un mismo documento,
Anexo N°2:

Paso 8: Aprobacion Resolucién de Adjudicacién y publicacién en www.mercadopublico.cl

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B® correspondientes es enviada para ia firma de
Director, quien en caso de estar de acuerdo con la decisidn de contratacion firma el documento 1
se deriva a la Unidad de Abastecimiento, quien ingresa y publica la decisién de contratacion en
www.mercadopublico.cl, para 1o que se tendra un plazo de 24 horas desde la dictacidén de dicha
resolucidn,

Paso 9: Emisidn orden de compra a través del Portal Mercado Publico

La Unidad de Abastecimiento genera la orden de compra, adiunta “Faormulario de salicitud” a
anexos. Paralelamente envia O/C a la Unidad Solicitante para su autorizacién en la plataforma
mercadopublico.cl.

La Unidad de Abastecimiento asignard el Folic de compromiso cierto a la OC segin la fase
correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Piblico y SIGFE 2.0. En caso de gue el
COMPIoTNSo deba 5&i & mas de un fem presupuesianio serd fa Umidad de Finanzas ia responsable

de asignar Folio de compromiso cierto a la OC.

Luego de la autorizacién se envia a proveedor, para posteriormente, registrar en la unidad de
control dicho documente, en el archivo fisico.

A su vez, debera enviar lza OC al encargado de bodega correspondiente, mediante correo
electronico con el objeto de ponerlo en conocimiento de lo que deberd recepcionar.

Paso 10: Aceptacidn OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra v envia los bienes o elecuts los servicios. En
caso de rechazo, el Jefe Unidad de Abastecimiento deberd tomar una nueva decision de compra,
liberando el Folio de compromiso presupuestario y avisando a Jefe de Finanzas mediante correo
electrénico.

Paso 11: Recepcidn de Productos o ejecucién de servicios en el lugar solicitado e indicado en orden

L s e,
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El proveedor debera enviar los productos en los plazos y lugar indicados en la orden de compra,
donde el encargado de Bodega aceptard o rechazara el despacho por parte del proveedor. En caso
de servicios, el proveedor deberd entregarlos el dia, hora v lugar definidos por el solicitante previa
coordinacion.

Paso 12: Informar recepcidn conforme para pago
Una vez que el encargado de bodega recibe los bienes solicitados, los ingresa al sistema ABAS y

con esto se emitird el Informe de Recepcidén Conforme, que funda el pago y lo envia a la Unidad
de Abastecimiento para que gestione el pago con la Unidad de Finanzas. Esta iltima, analiza los
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antecedentes de respaldo y verifica si corresponde el pago o la aplicacién de multas por atraso,
situacion que es informada a la Unidad de Abastecimiento por medio de Memorandum. En el caso
de los servicios su Recepcidon Conforme se realizard con Certificado de Conformidad, segin Anexo

NT3.
Paso 13: Envio Factura

En caso que el proveedor no entregue la factura junto con el producto, deberd enviaria a la Unidad
de Abastecimiento para gque gestione el pago.

6.4.6. Compra Menor o igual 2 1 UTM por Fondo Fijo

Para las compras menores o iguales a 1 UTM y siempre que no pueda unirse a otros procesos de compra,
se autorizard excepcionalmente el uso de Fondo Fijo.

Para lo anterior se ha designado formalmente un Encargado de Fondo fijo de la Unidad de Finanzas,
quien tendra la responsabilidad de custodiar el monto del fondo fijo y recepcionar las solicitudes
de fondo fijo, entregar el monto requerido, solicitar las respectivas boletas o facturas para consolidar las
rendiciones.

Paso 1: Realizar solicitud formal de la compra a Encargado de Fondo Fijo, a través del formulario de
requerimiento. Indicando cantidades, monto vy razén de la solicitud.

Paso 2. Encargado/a del Fondo Fijo coordina el retiro del dinero.

Paso 3: Realizar la compra en el mercado local y requerir boleta que detalle los productos comprados.

Paso 4: Rendir boleta ante encargado/a de fondo fijo quien consolidara las boletas y realizara las
respectivas rendiciones.

Paso 5: Realizar el ingreso formal de lo comprado al Sistema ABAS, con el tipe de movimiento “Entrega
Inmediata”

6.4.7 Casos Especiales: Articulo 53.- Exclusién del sistema

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién las contrataciones de bienes y servicios cuyos
montos sean inferiores a 3 UTM, en cuyo caso la compra se realizard, de acuerdo a las siguientes pasos:

Paso 1: Solicitud formal debidamente autorizada para la compra. Indicando cantidades, monte vy razén
Ao T i e A A v BIQ
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Paso 2: Director firmard las Resoluciones de Contratacidn Directa, 0 quien subrogue. La Resolucidn de
Contratacién Directa deberd indicar en los vistos la justificacién y adjuntarse en el expediente: 1 6 3

cotizaciones segtin corresponda, recomendado que acredite habilidad de contratar con el Estado.

Paso 3. Se realiza la compra con ja modalidad de Trato Directo, en virtud de io fijado en Articuio N°53
del Reglamento N°250,

Paso 4: Una vez que el Encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los bienes solicitados, los ingresa
a sistema ABAS y despacha los antecedentes Unidad de Abastecimiento.
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Paso 5: Encargada de Abastecimiento ingresa factura a GeDoc para ser despachada a Unidad de Finanzas
para que se gestione el pago. La factura ird acompafiada de su respectiva Resolucion Exenta, Orden de
Compra Manual, Copia de ingreso a bodega vy, cuando se trate de un Servicio deberd ir acompafada de
Certificado de recepcidn conforme de ia unidad soiiciiante.

NOTA: Cuando se trate de un proveedor nuevo debe notificarse con anticipacion a Unidad de Finanzas,
para que permita dejar al proveedor en “Lista Blanca” y pueda realizar su emisidn de facturas sin
inconvenientes, lo anterior en virtud de la modalidad de facturacion y seguimiento denominado
Plataforma ACEPTA.

7 FORMULACION DE BASES PARA LICITACIONES

Para determinar el contenido de las Bases de una licitacidon publica se debe considerar la siguiente
informacién: o dispuesto en fa Ley N° 19,886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del
Reglamento de la Ley NO 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con
la responsabilidad de cada actor dentro del proceso, cuyo contenido es ei siguiente:

7.1 Bases Administrativas:

A continuacién, se describe el contenido minimo de las bases administrativas, segin lo establecido en el
art. 22 dal Reglamenin.

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que sequieren contratar, las cuales deberdn ser
genéricas, sinhacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcasespecificas, deben admitirse, en todo caso, bienes oservicios equivalentes de otras marcas o
geitdricosagregandose a ia marca sugerida la frase "0 equivaiente”. Con todo, y @i ia medida gue
resultare factible, lasespecificaciones deberdn orientarse a la busqueda de lamejor solucion a las
necesidades que las respectivasEntidades procuran satisfacer con los procedimientos decontratacion,
debiendo para ello priorizarse el desempefioy los requisitos funcionales esperables del bien, servicio
uobra a contratar, por sobre sus caracteristicasdescriptivas o de disefio.

3. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases, la entrega y
la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma del Contrato de
Suministro y/o Servicio respectivo v el plazo de duracién de dicho contrato.

4. lLa condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro y
Servicio, una vez recibidos conforme los bienes ¢ servicios de que se trate, en los términos dispuestos
por el articulo 79 bis del reglamento.

5. El plazo de entrega del bien v/o servicio adiudicado.

6. El monto de fa o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad
en que seran restituidas.

7. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendido la naturaleza de
los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

8. Tn las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir 5i s requernia la Susariplion de
contrato o si éste se formalizard mediante la emisidn de la orden de compra por el comprador y
aceptacién por parte det proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del reglamento.
9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
tltimos dos afios v 1a oportunidad en que ellos seran requeridos.
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10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 del reglamento.

11. La determinacidn de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor v de las
causaies expresas enr gue diches medidas deberdn fundarse, ast como el procedimiento para su
aplicacion.

7.2 Especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere come minimo:

+  Descripcion de los Productos/Servicios
= Requisitos minimos de los Productos
* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. En el caso que sea necesario hacer
referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras
marcas o gendricos agregiandase a la marca sugerida la frase "o eguivalenta®.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el lamado a Licitacién, con el objeto
de precisar la materia de la compra del bien y/0 servicio, siempre que no contradigan las disposiciones
de la Ley de Compras y su Reglamento.

disponibie en el Portal.
7.3 Modificacion de Bases:

Mientras la licitacidn se encuentra publicada, es posible efectuar modificaciones a las bases, ya sea por
iniciativa propia o a rafz de consultas de proveedores. Dicha modificacién se deben realizar siempre
a través de una resolucidn exenta que la apruebe, no siendoc posible publicar otro Ttipo de
documentacidn a modo de aclaraciéon o medificacién sin esta formalidad.

7.4 Deserciones
Esta condicién se presenta por dos causales:

7.4.1 Por no presentacién de ofertas: La licitacion publicada y cerrada NO recibe ofertas. En
este caso se imprime la Resolucién de Acta de Desercién que emite el sistema mercadopublico.cl
y se adjunta al archivo fisico.

7.4.2. Por ofertas inadmisibles: Se analiza en la evaluacidn de las ofertas de un proceso
licitatorio, dejando constancia de ello en el acta de evaluacién y sefialandolo en [a resolucién de
Adjudicacién.

En los casos en que los procesos quedan total o parcialmente desiertos, y si en el acta de
evaluacion quedo establecido que se debe licitar, a Unidad de Abastecimiento debe realizar el
nuevo proceso sin necesidad de consultar, salvo cuando observe que es posible utilizar otro
mecanismo de compra o que el bien o servicio requerido reviste de alguna complejidad para su
adquisicion. En dichos casos, debe informarlo a su jefatura o al referente técnico, respectivamente,
para definir cémo se procederd.
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7.5 Readjudicaciones

Esta situacion se presenta cuando la adjudicacién queda sin efecto segin los casos previstos en las bases
administrativas y existen otros oferenies que cumpien con ios requisitos prestabiecidos. Para iai efecto,
se procederd a readjudicar al segundo mejor evaluado, debiendo el ejecutivo informar a su jefatura a fin
de determinar si corresponde proceder de esa forma, o declarar desierto el proceso.

Cabe sefialar que la readjudicacién debe concretarse dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde
la publicaciéon de la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

7.6 Criterios de Evaluaciéon Técnica (licitaciones)

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

P

se pueden clasificar en:

[0 Criterios econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion
del servicic de mantenimiento).

1 Criterios técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente
y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de
la solucién propuesta, cobertura, servicio técnico,entre otros.

O Criterios administrativos, que tienen mavyor relacién con el cumplimiento de presentacion de los
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccidn del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, garantias, entre otros. Estos elementos, en
general, no tienen ponderacidn en la evaluacién de la oferta, sinG que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

O Criterios especiales:

1. En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones
de empleo y remuneraciones. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de
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avaluacidn ¢f gstado de page de las remungracionss
contratacién de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion
v reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de Ia jornada de trabajo, la duracién de
los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia

en consideracion a ta naturaleza de los servicios contratados.

wr
H

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de alto impacto
social. Para estos efectos, se entenderd por materias de alto impacto social, entre otras, aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la contratacion
de personas en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas
con el desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la
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descentralizacién vy el desarrollo local. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno,
ser los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

3. De acuerdo Ord. N°921 de fecha 30/03/2021, del Servicio de Salud del Maule, imparte instrucciones
especificas respecto a la Ley de Presupuesto afio 2021, en su letra E.2. Se instruye el % del cnteno
econdmico que se debe considerar dependiendo del tipo de Licitacion.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chile Proveedores, por lo cual no deben ser
solicitados por papel adicionalmente. La aplicacidn de los criterios debe ser realizada dnicamente en
funcion de los pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas bases.

Para determinar los criterios de evaluacidn es necesario tener claridad en los objetivos de la contratacién
{gué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables {variables observables
que permitan medir el cumplimiento de ios objetivos). Estas variables deben estar asociadas a

RGP JFRGUINRyN YUy _ RNIIE- ) QU JUNY JRNSY SN I JUL U JFURNGIRUIIT JUNSSNY | SR [ T T
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Las variables a medir deben tener asaciadas una meta o esténdar (valor deseado ¢ ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de evaluacién (valoracién de las
diferencias en relacion a la meta) y método de medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de
al mengs dos criterios de evaluacion.

7.6.1 Evaluacion de Ofertas

7.6.1.1 Evaluacién de ofertas para todos los procesos licitatorios

serd realizada por una Comision de Evaluac:lon, la que efectuardn en funcidn de los criterios de
evaluacion y todos los paréametros definidos en las bases de licitacion.Con la informacion de las
ofertas recibidas, la Unidad de Abastecimiento debe generar el Cuadro Comparative de Ofertas,
documento gue registra la informacién de los distintos paréametros a considerar en la evaluacién
de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el que incluye los criterios de evaluacion, la Unidad
de Abastecimiento elabora el Acta de comisidn evaluadora y luego la resolucidn de adjudicacién.

El Cuadro y Acta quedard firmada por todos los miembros de la Comisidn evaluadora definida
en las bases de Licitacién.

La resolucidn de adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad debe tener el V°B° de la
Unidad Solicitante antes de ser firmada por el Director del establecimiento.

7.6.1.2. Errores u omisiones detectados durante la evaluacion:

Se podré solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las
rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacidon de
privilegio respecto de los demdas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, v se informe de dicha solicitud al resto
de los aferentes a través del Sistema de Informacién.
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Por otro lado, se podra permitir la presentacién de certificaciones o antecedentes que los oferentes
hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o
antecedentes se hayan progucido u obtenido con anterioridad al vencimienio dei plazg para
presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para
presentar ofertas y el periode de evaluacion. Para ello, esta posibilidad debera estar contemplada
en las bases de licitacidn, en las que se especificard un plazo breve y fatal para la correccién de
estas omisiones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante, el que se informarg a
través del Sistema. En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de
evaluacién, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas, con
todo lo requerido. En caso contrario, estos documentos no podrén ser solicitados.

El andlisis de definir qué documentos faltan, corresponde a la Unidad de Abastecimiento, sin
perjuicic que ia comisidn, ai momento de evaiuar fa propuesta, se percaie de ia ormisién de otros
antecedentes,

7.6.1.3. Empate
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empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacién, para lo cual se utilizaran
los mismos criterios de evaluacion definidos en el pliego de condiciones, por orden de porcentaje.

7.6,1.4. Procedimiento

En todos los procesos licitatorios, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores
sera realizada por una Comision de Evaluacién.

Podran integrar la Comisidn de Evaluacién una o mds personas de la Unidad al que pertenece el
Usuario Solicitante, Jefe de Finanzas y Sub-Direccién Médica o Sub-Direccidén o quien les subrogue,
expertos externos, unidades técnicas especiaies, u ofras personas, seqln se determine.

La Unidad de Abastecimiento entregara a cada uno de los integrantes de la Comision de Evaluacion
la informacidn completa de las ofertas recibidas, la que incluird, ademds, una propuesta de
evaluacién que los integrantes deberdn revisar y/o corregir en su caso, para finalmente
suseribirlag, cuandn sea factible, De lo contrarie, scobre tede en las svaluadones de mayor
complejidad técnica, se enviaran los antecedentes al integrante técnico de la comisién, para que
efectué dicha evaluacion, la cual serd ratificada por los demas integrantes.

Dichos instrumentos consisten en un Cuadro Comparativo de Ofertas que registra la informacién
de los distintos parametros a considerar en la evaluacién de las ofertas, y Acta de la Comision
Evaluadora, la que debera referirse a las siguientes materias:

1. Las preguntas y respuestas realizadas en el foro de la Licitacion

2. Apertura de ofertas, indicando ofertas admisibles e inadmisibles, segin corresponda. Las
ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiéndose especificar ios requisitos incumptidos.
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3. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacidn de las ofertas.

4. La proposicidn de declaracidon de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisidn evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a ios intereses de ia Entigad Licitante.

5. La asignacién de porcentajes para cada criterio de evaluacion.
6. La proposicidn de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Ademas, en dicho documento se debe dejar constancia, entre otros aspectos, de:

» Fecha de reunidn de la comision evaluadora.
» los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas

. . o P
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todos los antecedentes exigidos en las bases administrativas.

Bl resultado del trabaio realizado por la Comisién de Evaluacidn quedara registrado en el Acta de
Evaluacion firmado por todos los miembros de fa comisidn evaluadora y debe anexarse a la
Resolucidn que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

En aquellos casos en que la adjudicacion se dejara sin efecto, la comision de evaluacion valvera a
evaluar y se otorgaran nuevamente los puntajes, eliminando al o a los proveedores que desistieron
de la adjudicacidn, lo que generard un nuevo cuadro de evaluacion y acta de readjudicacién
respectiva, definiendo al siguiente proveedor adjudicado que cumpla integramente con las Bases

nunnm::»..:auva.‘:: )’ !.‘.:lpUl..IHLC!\..IUHC:b ":.'\..HIL.G::V, )‘ ‘:.‘R:.‘I!I[JH: quc rc:::u'u:: LUHV!.'.'HIE!IU:: a lU::r :!lt.!::!t::::&b
institucionales. En caso de no existir otro oferente, la comisidén deberd sugerir dejar sin efecto la
adjudicacién y declarar desierta la licitacion.

Finalmente, ante la ausencia de uno de los miembros de la comisién que no sea posible reemplazar
por situaciones muy excepcionales, se procederd a evaluar las ofertas por el resto de los miembros
de la comisién gue quedaren y siempre gue la suma no sea inferior a tres, Sin embargo, en caso
que el ausente sea el Gnico referente técnico de ta comision o el resto de los miembros no suman
la cantidad minima, se debera incorporar al jefe del departamento o jefe del servicio clinico ai que
pertenecia.

7.5.1.5. Foro inverss o Aciaracion de Ofertas

Esta es una herramienta gque permite solicitar los antecedentes omitidos o su rectificacién, de
acuerdo a lo sefialado en el punte 8.1.2. como, asimismo, hacer aclaraciones a las ofertas.

addeanen -~
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Se recoslce Ggue no =5 posible
antecedentes que otorguen una situacion de privilegio a quien se le hace la consulta por sobre los
demas oferentes, como seria et caso de consultar por especificaciones técnicas gue hayan sido

omitidas.
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Para estos efectos, se realizard un control de las consultas que solicite efectuar la comisién, las
que no se publicaran sin la revision de la Unidad de Abastecimiento o Unidad Solicitante para su
visto bueno.

8. CIERRE PROCESO DE ADQUISICION

Terminado el proceso de evaluacidon de ofertas y generado el Acta de Evaluacién o Informe de la

Comision, la Unidad de Abastecimiento es la responsable de realizar el cierre del proceso, entregande
toda la informacidn necesaria para fundamantar la decicidn final,

8.1 Fundamentacion de la decisidn de adquisicion

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Acta de Evaluacién o Informe de la Comisién,
documentos que deben dar cuenta, en forma clara vy ajustandose a los criterios previamente
eslablecidos en las respeclivas bases, dei resuilado final del proceso y de ia dedsion final dei
hospital, y que debe ser anexado a la resolucidon que establece lo anterior.

8.2 Comunicados de resultados

Una wvez concluido el proceso de licitacion, el funcionario responsable del proceso licitatorio
comunica a fravés del Portal Mercado Publico el resultado final del proceso, el cual segln corresponda,
. termina con la resolucidn de adjudicacion, firma de contrato y la resolucidn aprobatoria de contrato. Se
debe tener en cuenta qgue en la finalizacion del proceso se debe adjuntar en el portal toda la
documentacién relevante que permita visualizar con claridad a los proveedores participantes el
resultado final de la propuesta ptblica.

Entre éstos documentos relevantes se encuentran la Resolucion de Adjudicacion, Acta de Admisibilidad,
Acta Comisidn Evaluadora, Cuadro Comparativo, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y las
Aclaraciones al proceso.

8.3 Resolucion de preguntas

Las inquietudes gue os proveedores manifiesten, respecto de fos procesos de adquisicidon que el hospital
realice, son recibidas por el Jefe de Abastecimiento. En caso de que ofro funcionario del hospital reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algln proceso de adquisicidn del establecimiento
debe derivar esta consulta al Jefe de la Unidad de Abastecimiento quien es el responsable de
gestionar las respuestas a cada una de las inquietudes y derivar las consultas al referente técnico de
cada uno de los procesos.

El Jefe de Abastecimiento puede derivar la responsabilidad de respuesta a las consuitas a la Unidad
Técnica o Solicitante por haber realizado ellas el proceso licitatorio, por lo que deberan preparar Ja
respuesta a la inquietud y remitirla al proveedor a traveés del portal del mercado pablico. La respuesta

8.4 Gestion de reclamos

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma del
mercado publico respecto de alguna irregularidad en el proceso de adquisicion de! hospital, serd el

e 1 - £
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tener la facultad de derivar el reclamo a la Unidad Técnica o Solicitante en el caso de que eilas hayan
realizado el proceso licitatorio. Segin sea el caso, los responsables de cada proceso deberén dar
respuesta, las que deberan ser canalizadas a través de la funcionalidad disponible en
Ry Inercagongblice ol al efecto. El tlempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

En lo que se refiere a los reclamos por pago no oportuno es el Jefe de Finanzas es el responsable de
responder dichas inquietudes a través de la funcionalidad disponible en www.mearcadopubiico. cl.

9. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El presente tiene por objeto asegurar el abastecimiento interno y externo para el correcto desarrollo
administrativo de todas las unidades operativas del Hospital y la respectiva recepcién y distribucién de ias
adcuisiciones dectinadas a3 las distintes unidadec de ests ingtitucidn, Ademds, efactuar @l adecuada
almacenamiento de todos los articulos ingresados, de tal forma que exista claridad y orden al respecto de
ia existencia del inventario.

9.1. Funciones principales del encargadc de bodega:

Responsabie de resguardar ios bienes adquiridos por el 5.5.M. Hospitai Huaiafié
Ingresar en forma inmediata a través del Sistema Integral de Abastecimiento (ABAS)
Despacho Facturas o Guia despacho para recepcion conforme

Informar a los referentes técnicos, la llegada de productos, cuando corresponda.
Coordinar entrega a los lugares de destino, cuando corresponda.

Transferencia de bienes a través de ABAS, cuando corresponda.

Resguardar copia de la documentacion, organizada a través de archivo.

Seguimiento de orden compra

Toma de Inventario Mensual

NGOG AWM

9.2. Gestion operativa

1. Responsable de resguardar los bienes adquiridos por el $.5.M. Hospital Hualafié
- Deberd cotejar la documentacion a la vista (OC, Gufa o Factura)

- Timbrar factura con fecha de recepcidn, Nombre y Rut del Encargado de bodega.
- Almacena en forma provisoria los productos entrantes.

Z. Ingresar € fonma inmediaia a uavés del Sistema Integrai de Abasiecinienio {ABAS)
- Ingresar Entrada de bien (segin corresponda) a ABAS

- Imprimir copia

3. Despacho Facturas o Guia despacho para recepcion conforme
- Despacho de factura o guia original, acompafiada de copia de ingreso a ABAS se despacha &
Unidad de Abastecimiento.

4. Informar a los referentes técnicos, I3 llegada de productos, o© despacha
inmediatamente, seg(in sea el caso.
Realiza llamada telefénica/ e-mail informativo para que indique distribucién, si fuera necesario.

5. Coordinar entrega a los lugares de destino, cuando corresponda.
Se coordina llamada telefénica/ e-mail para coordinar retiro o entrega en el lugar de destino.
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6. Transferencia de Bienes a través de ABAS, cuando corresponda.

- El Establecimiento que recepcione debera realizar solicitud de transferencia.

- Genera transferencia a través dei ndimero de soiicitud

- Dando salida de productos a establecimiento solicitante (Se rebaja automaticamente del stock)

7. Toma de Inventaric Mensual
- Conteo total de los productos almacenados.
En caso de productos con fecha de vencimiento, cotejo de la fecha por vencer,

9.3. Bodegas
Existen dos Bodegas a cargo de la Unidad de Abastecimiento, que son:

o Bodega de Economate: Badega de Articulos de escritoria, insumas computacionales, Articulos
de Aseo, Ayudas Técnicas, ropa de cama de hospitalizados, entre otros; adquiridos por el Hospital y
Programas Ministeriales. Esta bodega tiene asignado ! nimero 2 en sistema ABAS.

» Bodega de Farmacia: Bodega de Farmacos e insumos médicos adquiridos por et Hospital y Programas
Ministeriales. Esta bodega tiene asignado el ndmero 3 en sistema ABAS.

Estas dos bodegas se encuentran ubicadas en las depedencias del Hospital Hualafié, Avda. Libertad
Ne402, Hualafié.

El acceso a estas bodegas estd restringido al personal encargado,
9.4. De Ias recepciones

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido v adquirido. Por su naturaleza, se debe diferenciar entre:

2.4.1. Procedimiento para Recepcién de Bienes

Paso 1:El encargado de la bodega correspondiente realiza la recepcion de los bienes entregados
por el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los mismos.

En guia de despacho o factura entregada por transportista se consigna nombre y rut de quien
recibe, fecha, establecimiento y cantidad de bultes recepcionados si correspondiere, entregando a
transportista copia cedible vy dejando original en bodega.

Paso 2 : Debe verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra y
generar recepcion conforme, firmandose y timbrandose la guia de despacho o factura con a3 fecha
de recepcion, lo cual es necesario para el calculo de posibles muitas por incumplimiento de plazos,
sequn lo sefalen las condiciones de compra. Se ingresa “ENTRADA” del bien a través del sistema
ABAS.
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Luego, se obtendran las copias que correspondan al ingreso y se entregara toda la documentacion
(actas de recepcion, guias de despacho/factura, orden de compra y todo otro antecedente asociado
a la adquisicién) a la Unidad de Abastecimiento para publicacion de recepcion conforme en Portal.
Luego se envia a Unidad de Finanzas para que proceda al pago.

Paso 3: Si no hay conformidad con los productos requeridos, esto es definido por el referente
técnico. En este caso , se devolverd al proveedor. Dependiendo de lo indicado en las bases
v el tipo de recepcidn, con esto se cierra el procesc en cuanto a a funcién de bodega se refiere,
se solicita el cambio al proveedor, todo lo cual debe ser informado por el bodeguero ¢ referente
técnico a la Unidad de Abastecimiento.

9.4.2. Procedimiento para Recepcion de Servicios

Paso 1:La recepcidn deberd realizarse por la unidad solicitante del servicio, la cual se efectuara
una vez que se hayan concretado la o |as prestaciones, segun las condiciones establecidas en el
mecanismo de adguisicion.

Pasé 2: Para ello, verificard que las prestaciones correspondan a las especificaciones técnicas de
lo solicitado en las bases, Orden de Compra o Contrato, en el dia y hora pactados, para luego
generar recepcion conforme a traves del correspondiente certificado, cuyo formato se adjunta en
el Anexo N°3

Paso 3: Generado el certificado de recepcion, se envia a la Unidad de Abastecimiento para
publicacién de recepcion conforme en Portal. Luego se envia a Unidad de Finanzas para que
proceda al pago.

Si no hay conformidad con los servicios requeridos, se emite informe de rechazo y se envia al
prestador para conocimiento.

De existir alguna causal que amerite aplicacién de multas, también debera consignario en el
informe, para que la Unidad de Abastecimiento realice el procedimiento que corresponda.

9.5. Bel despacho o entrega de productos

En este punto, se hara referencia sélo a la entrega de productos, y no de servicios, ya que por su
naturaleza, ésta se concreta en el instante en que se recibe la prestacién.
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Paso 1: Para que se produzca la accidon de despacho desde las bodegas, las distintas unidades deben
efectuar un pedido de abastecimiento a través del sistema ABAS, como se indica en &l gjemplo

Sisterha ~ Tipos -+ Wovimentos = Informes = Pedidos Abastecimiento . .

1 penTpos pE PRObECTOS: T
Fecha Pedide!

Dependencia

Dapartomento

Mantbre
Solicitante

Fafe Direcio
Bopdega

Paso 2: Este pedido se verd reflejado en la pantalla de Bandeja de Entrada del Encargado de Bodega,
quien deberd Despachar o Rechazar el pedido de los articulos solicitados por las distintas Unidades del
Hospital.

3 Froductos =~ Tipas & Inido Clerre v Movimientss = Infarmes Aente () Inveatasrio ©C % inventaric
Pedido de Preductos
¢ Copfar Pedide Antericr

.+ Vaiidacion de Pedidos

" Estado de Pedidos

~ Ver Pedidos Anteriores

; Bandeja de Emrada
..* Mantenedor de Jefes/Subalternos,

. Mantenedor de Subrogancias - -

R P de it

s L

9.6. Almacenamienio

las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y sistemadtica a fin de facilitar su
ubicacién, despacho y recuento selectivo. El procedimiento de guarda de los articulos se debe efectuar
correctkamente {en estanterias apropiadas para gl efecto} de manera que el desarrollo de las actividades
sea fiuida, ordenadas vy que exista una adecuada separacion, asi como una clara distincién por familias,
en la medida de lo posible.

Esta accién constituye una serie de factores menores a tomar en cuenta; come que, todo articulo debe
tener su espacio de ubicacién de acuerdo a su volumen, tamaio, peso forma, fragilidad y toxicidad.
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Para cuando corresponda, los articulos de mayor rotacion deben estar ubicados en lugares mas
accesible, en grupos homogéneos y de facil alcance, asi como los de lenta rotacién en sitios que no
obstaculicen el acceso a los de rapida rotacién ; lo anterior para su buen mantenimiento y preservacion
adecuada de éstos. Dentro de dichos factores, se hace necesario tener una consiante preoccupacion por
los articulos con data de fecha predeterminada, a objeto de evitar su vencimiento.

10, POLITICA DE INVENTARIO
10.1. Objetivos especificos

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima utilizacién de los productos que
se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad perrnanente del grupo de productos definidos como estratégicos, asegurando
el adecuadn funcionamiento operacional de la Institucién.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario, asegurando que
dichos niveles sean optimos y que representen un adecuado costo de operacién.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de
s o e -
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y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.
10.2. Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos gue se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por ios Encargados de Bodega, a través de Bodega de Farmacia
que identifica 3 grupos de productos en funcidn del uso: farmacos, insumos médicos y gases dlinicos; y
Bodega de Economato que identifica 4 grupos de productos en funcién del uso: articulos de oficina,
articulos de aseo, insumos computacionales Yy equipos/equipamiento.

10.3. Proceso de inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

 Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que puedan ser faciimente
inventariados.

= Iaentificacin: Exactitud de fa identificacién de los componan
de personas puede identificarios correctamente.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario,

» Formacidn: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento éptimo
de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias dei inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

o Exceso de Inventario
e Insuficiencia de inventario
» Robo
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+ Mermas
o Desorden

En ei proceso de inventario participan fundamentaimenie 4 actores: ios usuarios, el encargado de
bodega, funcionario de la Unidad de Finanzas, y funcionario de la Unidad de Abastecimiento.

El Control de Inventaric se debe realizar sobre la base de los registros disponibles en ABAS que deben
coincidir con el conteo fisico.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se encuenira en
bodega, se realizard el levantamiento del inventaric, coordinado por la Unidad de Finanzas.

11. ASESORIA TECNICA

Tanta las unidades olicitantes como la Unidad de Ahastecimienta deben respaldarse técnicamente en
situaciones cuando el requirente no cuenta con todos los conocimientos técnicos de o que necesita,
debiendo acudir por asesorfa a departamentos tales como Tecnologias de la Informacion, Recursos
Fisicos, Capacitacién y Desarrollo, entre otros, dependiendo de |a naturaieza de la compra:

1. Para elaborar especificaciones técnicas de bienes y servicios en l0s casos que se requieran.
funcionarios definen todas las caracteristicas de los bienes a comprar.

2. En la elaboracion de criterios técnicos de evaluacidon que se ajusten a lo requerido.

3. En la evaluacidn de las ofertas, si fuese necesario.

4. En la recepcion y/o puesta en marcha del bien o servicio.

Ademnas, en los casos que se estime pertinente, se podra convocar a proveedores del rubro del bien o
servicio respectivo, mediante la aplicacién de Consultas al Mercado del portal Mercado Publico, via que
garantiza la libre concurrencia, la publicidad y transparencia, solicitando en la misma convecatoria
reuniones o demostraciones a fin de observar las especificaciones técnicas, cotizar precios y preparar
informes que fundamenten la adquisicion

12. PROCEDIMIENTOQ DE PAGO
12.1. Recepcidon de facturas

La factura ¢ boleta de honorarios deberd ser emitida a nombre del S.5.M. Hospital Hualafié RUT.
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origen a la compra, cta. corriente y entidad bancaria, para efectuar transferencia electrénica, y correo
electrdnico para su notificacion, salvo que en las bases administrativas, orden de compra o resolucion

de trato directo se indique otra cosa.

Los documentos contables de bienes/farmacos llegan directamente a las Bodegas de Economato y
Farmacia, respectivamente. En algunos casos, l0s productos no ilegan con la factura, sino que
llegan con guias de despacho, para lo cual se procede a revisar los lotes para efectuar la recepcién y el
almacenaje en los anaqueles segln la distribucién categorizada por cédigos de productos.



HOSPITAL CHILENQ JAPONES DE HUALANE Cédigo: HCIHO13
Fecha: enero 2022

MANUAL Pagina 41 de 54
Resolucién: n® 67
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO >4/01/7077

En el caso de los servicios, las facturas llegan al Hospital a traveés de la plataforma ACEPTA (en el caso
de proveedores de otras regiones) y en algunas ocasiones principalmente los proveedores locales
entregan directamente las facturas en la unidad de abastecimiento.

Las facturas también pueden ser enviadas al correo institucional destinado para la recepddn de facturas
{mpsilva@ssmaule.cl). En este caso estas facturas son enviadas a la bodega correspondiente.

12.2. Modalidad de pago

El pago se realizard dentro del plazo de 30 dias contados desde la aceptacion de la factura o boleta de
honorarios respectiva, junto con los demas requisitos establecidos en este Manual v 1os sefialados en las
condiciones de la contratacion (plazo consignado en la Ley de Presupuestos de cada afio, de las
partidas del Ministeric de Salud: “Las obligaciones devengadas de cada Servicio de Salud deberan
ser pagadas en un plazo que no podrd exceder de 45 dias, a contar de la fecha en gue la factura es
aceptada.”) Sin perjuicia de lo anferior, en aquelios nrocesos multados, el nlazo de nago variard en
relacidn a lo que dure el procedirmiento de aplicacion de multas, no obstante, se hardn todas las gestiones
pertinentes para su agilizacién.

En el caso que el adjudicatario emita factura electronica, se reguiere gue este ademds sea enviado al
correo electrénico del Jefe de Finanzas.

Para los casos en que se ha solicitado garantias de anticipo, el pago se realizaré previa recepcion de la
factura y de dicha garantia. Caso contrario, no se deberd pagar vy se debera aplicar las sanciones que
estén contempladas en las condiciones de contratacién.

12.3 Recepcion y traspasos de decumentos a Unidad de Finanzas

El documento de recepcidn de suministros es firmado por el encargado de la bodega encargado quien
tiene como funcién la recepcidn de productos. En el caso de entrega de consumos inmediatos, dicha
recepcidn debe contar con el nombre firma y RUT de quien retira los productos desde |z bodega.
& wodas fas bodegas; farmadcia ¥ economato, & administiativo encargado reatiza 1a recepcidn de ios
suministros de acuerdo a la orden de compra del sistema informatico, si existieren dudas o discrepancias
estas deben ser resueltas con la unidad compradora. Al haber recepcidn conforme se adjunta la
orden de compra del Portal de Mercado Plblico, y se ingresa “"ENTRADA” del bien a través del sistema
ABAS. lLuego, se obtendran las copias que correspondan al ingreso y se entregara toda la documentacion
(actas de recepcidn, guias de despacho/factura, orden de compra y todo otro antecedente asociado a la
adquisicion) a ia Unidad de Abastecimiento para publicacion de recepcidn conforme en Portal. Luego se
envia a Unidad de Finanzas para que proceda al pago.

En el caso de los servicios contratados por el Hospital, las facturas ¢ boletas de honorarios son
enviadas a [a Unidad de Abastecimiento o a la Oficina de Partes, estos dltimos derivan estos documentos
a la Unidad de Abastecimiento. Posteriormente, se les hace la recepcién en la Unidad Solicitante juntando
todos los documentos ascciados, como la orden de compra, actas-certificados de recepciones de
algunos servicios externalizados o de obras civiles, memorandums o correos que respaldan también
la gestion de compra para luego ser enviadas a la Unidad de Finanzas.

Las compras de bienes o servicios que tienen asociados un convenio de suministro, se envian a Unidad

Ao 22 4 I P 4 +- Y H . . X ~d ,eca Ao dee Eradac Soraebec 1=
de Finanzos todos fos documentos mencionades SNENCITNENME, ¥ S0 €1 Ca50 48 105 Walls Greliss ¥ a5
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exclusiones a la ley de compras publicas, se envian en conjunto con la resolucidn exenta que aprueba
en cada caso la compra del bien o servicio.

12.4 Forma de pago

El Ministerio de Haclenda, Mediante las Circulares N°8 y N°9, ha Iniciado el Proceso de Pago Centralizado
de Proveedores del Estado, via Tesoreria General de Rep(blica (T.G.R.), con el objetivo de realizar los
pagos en forma maés oportuna y con esto contribuir a la actividad econdmica afectada por la Pandemia
del COVID-19, por este motivo, las facturas electrénicas (DTE), serdn procesadas en forma electrénica
y pagadas en un plazo maximo de 30 dias (Ley 21.131),via T.G.R., los pagos pueden ser revisados en
las WEB de Tesoreria y de SII. Las coordinaciones y problemas asociados a sus pagos pueden ser
canalizados via E-mail: mpsilva@ssmaule.cl de Iz Sra. Miriam Pinto Silva, Jefe de Finanzas.

3. PROCEDIMIENTO DE MANJEO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS

El Hospital de Hualafié y sus respectivas Unidades, da solucién a todos los problemas que se pudieran
generar producto de cualquier proceso de adquisicidn. Estos problemas se pueden categorizar en internos
y externos:

a) Incidentes internos: los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren
solo & funcionarios de la institucidn, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia
y eficiencia del proceso de compras o contrataciones. En este caso es el Director del Hospital es quien
instruye al funcionario que designe come Fiscal que efectte una investigacion sumaria para aclarar
cualquier inconveniente que haya afectado algin proceso administrativo u operativo, siendo el
fiscal quien recomiende zanjar algunas observaciones al proceso, ¢ si las condiciones lo ameritan,
instruir un sumario interno para sancionar eventuales responsabilidades administrativas u
operativas. Ademds de los antecedentes recopilados vy analizados, las sugerencias del fiscal
son revisadas por la asesora juridica del Servicio de Salud del Maule quien también puede
recomendar ciertas orientaciones para regularizar los incidentes ocurridos.

b} Incidentes externos: los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que
involucren & Tuncionarios de la institucion, provesdorss o ciudadancs, nio contenidas en &f prasents
manual, que afecten la transparencia y eficiencia del proceso de compras o contrataciones. Al igual
que en el caso de los incidentes internos, es el Director del Hospital es quien instruye al funcionario
que designe como Fiscal que efectie una investigacion sumaria para aclarar cualquier inconveniente
que haya afectado algdn procesc administrativo, siendo el fiscal quien recomiende zanjar algunas
observaciones al proceso, o si las condiciones lo ameritan, instruir un sumario interno para sancionar

eventuales responsabilidades administrativas.
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14. ANEXOS

14.1 Anexo N°1: Formulario de solicitud de Compra de Bienes y Servicios

HOSPITAL DE HUALARE
UNIDAD LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

Tipo de Adquisicién:

Exclusive Unidad de Abastecimiento - -
Convenio Marco  Licitacién pdblica’

£l L3

Fecha Recepcion
Compra Agil [ Trate Directo

)

11 . boew

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRAS DE BS/SS

Fecha solicitud

Nombre
solicitante

Unidad solicitante

E-mail solicitante

Teléfono solicitante:

Detalle de requerimiento

-

Inidcar nombre del
requerimiento
(Adjuntar las
especificaciones
1écnicasy
fotografias de
referancia del
requerimiento)}

l

mona |

DESCRIPCION

canr. | PRECIO

TOTAL

Indicar se es afecto 2 19% |.V.A., 10% impuesto por prestacion
de servicios de terceros, o no afecta a impuestos

NETO

19% LV.A.

10% retencion

| TOTAL

Frecuencia de la compra:

otro)

{Unica vez, mensual, anual,

Justificacion:
(tndicar Programa al
cual pertenece}

Exclusive Unidad de Finanzas 0"

Maonto refarancial {considerando posibles impuestos o cargos adicignales)

1750 mipestos

< Vincluidos
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ltem - :
Presupuestsrioc

Mediante Iz firma del presente Formulario y de conformidad al presupuesto aprobado para el Servicio de Salud del Maule
Hospitel Hualafié, por la Ley N"21.395 de Presupuesto del Sector Piblico afio 2022, certifico que, a la fecha la institucion cuenta

con el presupuesto para el financimiento de los bienes y/o servicios indicados y autoriza

a ia UNIDAD DE ABASTECIMIENTQ, para

iniciar procesos de adquisiciones o contratacion de bienes o servicios correspondientes, conforme a la normativa vigente.

Nombre soficitante
Cargo

Miriam Pinto Silva
Jefe Finanzas

5.5.M. Hospital Hualafié 5.5.M. Hospital Hualafié

V°B® de disponiblidad

B L N ara ]
PSP AR 10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRAS DE BS/SS

A continuacion se detalla el paso a paso para el lienado de Formulario de Solicitud de compras de Bs/Ss por parte
de la Unidad Solicitante el cual debe contar con V°B° de la Unidad de Finanzas

Paso 1: Indicar fecha gue realiza ia solicitud y se entrega a Unidad de Finanzas

Paso Z: Indicar nombre, unidad, e-mail y teléfono del solicitante

En caso de CM: La unidad solicitante deber4 indicar el ID de Mercado Pablico {en caso de
contar con esta informacién), nombre del producto, cantidad, precio y total

En caso de LP-TD-AG: La unidad solicitante debera indicar nombre del producto, cantidad,
precio y total. Ademas deberd adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, segin sea el caso, en las gue se establezcan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales como: definicién técnica del bien o servicio, plazo de entrega que se

Paso 3: - . e .o . L -
requiere, garantia de fabricacién y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el
bien o servicio y las condiciones de prestacion, incluida las sugerencias de los criterios
de evaluacién. Asimismo, se debe indicar si hay alguna modalidad de pago especifica, causales
diferentes para aplicar multas, entre otros aspectos administrativos, si los hubiere. En caso
de ser necesario, se puede adjuntar al formulario de solicitud de compra documento con las
especificaciones técnicas.

Pasc 4: Lienar ias casillas de los montos neto, IVA, retencién y total
Indicar Justificacion de la compra. Quienes serdn los beneficiarios v/o beneficios de la compra.
Paso 5: indicar, si pertenece a un Programa (De corresponder a un Programa, adjuntar documento
que otorga el financiamiento)
Paso 6: Firma, nombre y cargo de funcicnario que realiza la Solicitud de Compra
En caso de ser autorizada la compra se despacha a Unidad de Abastecimiento para gestionar
Paso 7: la compra. Si la soficitud es rechazada por falta de financiamiento serd informada via e-mail
yia GaDoe a solicitants los motivos de!l rachara nor 12 Unidad de Finanzas
Paso 8: Una vez autorizada la compra la Unidad de Abastecimiento define el tipo de adquisicién
Simbologia
M Convenio Marco
iF Licitacion Publica
TD Trato Directo
AG Compra Agil

voB® Visto Bueno




| HOSPITAL CHILENO JAPONES DE HUALANE Cédigo: HCIHO13
fFecha: enero 2022

MANUAL Pagina 46 de 54
Resolucién: n® 67
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 24/01/2022

14.2 Anexo N°2: Formulario de Declaracién Jurada Simple

DECLARACION JURADA SIMPLE

El proponente que suscribe o su represeniante debidamente autorizado, declara bgjo juramento que cumple
con los requisifos establecidos en el Art. 4 de la Ley 19.886.

DECLARA:

1.

Estar de acuerdo con ios condiciones generales de la licitacidn y aceptar los términos gue esiablecen las
Bases Administrativas Especiales, Términos de Referencia y todos sus anexos. —

Haber estudiado todos los antecedentes y verificado la concordancia enfre si. —

Que los documentos y antecedentes enfregados por mi para esta licitacién, comresponden y representan
fidedignamente la informacion legal, técnica, financiera y administrativa requerida. —

No estar inhabilitado de acuerdo ot Ariiculo 92, del reglamento de la ley N° 19886, Ley de Compras
Piblicas, para el registro de Proveedores, y no encontrarse en alguna de las siguientes circunstancias:

AT
.

I e O Uiy U SNy NUURPIHIY SR S S B T i e T eI AT Y =R P Sty | g U (Y T S
MIALIS DI ot i 1S HU( PRI R L T IQJIE SR \.¢|L.'C: (RN L= R =—=F AW IJCI 10 WITRG- IV RS S LI LT e iU,
cdmplice o encubridor, a menos que haya franscurrido un piazo de 2 afios desde el término del
cumplimiento de la condena.

4.2. Haber sido condenado por infraccion al Decreto N° 511, de 1980, del Ministeric de Economia,

4.3.

4.4,

4.5.

4.4

4.7

4.8

Fomento y Reconstruccién y sus modificaciones, a menos que hayan transcurrido 3 afios a contar
de la fecha de kt sentencia.

Haber sido condenado como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado con
alguna Entidad regida por la Ley de compras, v siempre que no hayan transcurrido 2 afios a contar
de la fecha de la sentencia.

Registrar deudas iributarias de cualquier naturaleza por mas de un afio, a menos que exista un
convenio de pago vigente.

Registrar deudas previsionales y de salud o reclamos pendientes en materia laboral con sus
frabajadores por més de un afio, lo que se acreditard a través de certificado de la autoridad
Coitipeiaiiie.

Estar suspendido o haber sido eliminado del registro de proveedores, a fravés de una resolucién
fundada de la Direccién de Compras.

Haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccidn a los derechos fundamentales de
los frabajadores a mi carge, en los Ultimes dos afios contados hacia atrdas desde la fecha de cierre
de la propuesta.

Haber sido sancienado de acverdo a la ley N°20.393 con la prohibicién absolute o temporal parg
celebrar actos o contratos con los organismos del Estado.

FIRMA OFERENTE

NOMBRE :

o
ot

DIRECCION L e e e e et et enea s

TELEFONO

Hualahé, ....de ................ de 20....
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14.3 Anexo N°3: Certificado de Conformidad

Hualafié, 33 de xooo de 3500
Cerfificado de Conformidad N° XX

Sr{a). XGoocoos Xooooosow, Jefe de (incicor Unidad) de Hospital Chileno-Japonés de Hualafié de la
Direccidn Servicio de Salud Maule, certifica que los servicios comespondientes a:

v en Curse de Autccuidodo para cersonal e ia D58
envidor \,e’“ fige!

e
e

ife]
3

(/) mj

-
Z

‘s
A
jo:
e

Fueron entregados por el proveedor XXCCKXX R.U.T. XX XXX XXX-X de acuerdo a lo requerido en
proceso de compra.

Los documentos asociados a dicho proceso son:

. Fecha Facura / Fecha
Q.C. NOmero i Valor Boleta . Valor
Emision . Emision
NUmero

s~ . 1" .- - X
Hlaleratalath ol e lelalot
e pr i S I ] [ S e e

Por o anteriormente expuesto doy V© B® a los servicios y documenios anteriormente mencionados.

Saluda Atte, a Ud.

Jefe de (indicar Unicog)
Hospital Chileno-Japonés de Huaiané
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14.4 Anexo N°4: FLUJO DE COMPRAS POR CONVENIO DE SUMINISTRO (6.4.1.)

::UNIDAD SOLICITANTE ST UNIDAD ABASTECIMIENTO i - i/ UINIDAD FINANZAS G OIRECTOR
Memorandum can i
detalle desdicitud A . I Aprohar por GeDocSoliGtud de

! : Compra
: NO e
B | ElaboradénOrden ! i S{iporGeDac)
de Compra i
; R
oo [ Asignaciin
i Autorizacion Orden | Prasupuesto
: de Compra i
H [
[
e i Envie Orden de

. PROVEEBOR [ 11

Compra

Acepta Orden de Compra

Despachode Bieno

Recepcion

i Conforme
! M.P. =
NS

/_\\

L Gestdnde

K’l\ e /
\"‘\_‘.L__.._o

i ejecucibnde sendde




14.5 Anexo N°5: FLUJO DE COMPRAS CONVENIO MARCO (6.4.2.)
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DA

“ UNIDAD SOLICITANTE

3

] 1
: Formularic Solicitedde !

¢+ UNIDAD ABASTECIMIENTO =+

{UNIDAD FINANZAS -0

Revisidny Aprobacidn
Firanciera deSolictud de
Cempra

H
i

i

| Autorizmcidn Orden i
; de Compra

si

i :
: Emisién Orden de

Campra y EETT. (S -
e
NO (GeDoc}
‘ Cargar Camo Convenio si
b Marco & ~
R
No E Q

Compra
Asignacion
Presupuesto
Envio Ordende
Compra

- DIRECTOR 7

S PROVEEDOR

. Acepta Orden deComp |

i Recepcion
i Conforme
i ME.P.

e

ol Gestidnde ‘\L

B \\:gi//‘

Despachode Bieno
;  ejecucibnde senvicio |
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14.6 Anexo N°6: FLUJO DE COMPRA LICITACION SUPERIOR A 30 UTM E INFERIOR A 100 UTM

FBiAT L UNIOAD SOLCTANTE "] UNIDAD ABASTECIIENTO " "ORIDAD FINANZAS ] 2 YDIRECTOR. 7 | 2 PROVEEDOR 70
USSR
N INICIO
“-\__‘
..'1 B Formularic Sefdwdde , ; Revislény Aprabaddn
s Compray EETT. i : £l tera deSalicud de
e Compra

—

R

NOfaebod) \//\}
Eleboracidn Bases | o
B S O W Adminlstrativas S
e Bt i ¢
o ‘ N
VB Bases NO
Administrats HRRORUGD ...
2. Creacicn
L Resoludén
sl ApruebaBA .
VB Resolwion | f ] .
ApruzbaSA [ -
5[ . Firma de Director
: [ Publicaciénfichs | | S mme e e
3. ., Hectrénica ERE S e
1 Apertura
Bectrénica
Nuevo Proceso | Actade :
i Admisibilided
H NO Resnludétn
15 : Informe - B Declaracion
et Adjudicaddn Desierta
Craatidn Resclucidn
Adjudicadion
VB Resolwcidn NO G
Adjudiciacion e B e -—=
e | Firmea de Dirgeter §o--
g
T e
<\‘/ o

| Adjudicacién |

i Autorizacién Orden i

de Compra E R O, Aslgnacion
; [ I Presupuesto | e
i e i : - :
- i E“‘L‘;‘;:;"de [ O \ Acepto Orden deCompe |
[ T i DespachodeBlenc
- | Recepcitn i ejecusinde servido
Conforme | ;
Mp. = U —
¥__.//~
e,
A Gestionde

~,

.
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14.7 Anexo N°7: FLUJO DE COMPRA LICITACION IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM Y MENOR A 1000
UTM (6.4.3.2.)

DIA |~ UNIDAD $OLICITANTE | * UNIDAD ABASTECIVIENTO - { " :UNIDAD FINARZAS - |~ UDRECTOR -] PROVEEDOR
T mao
" Formutz o Solitudde | =
-1 H [ Revisidny Aprobaddn
o ! Compray EETT. ] STl Financiera deSolicud de
s | Compra
NG {GeDoc} A
| Elaboradidn Bases ; sf
3 s Administrativas e
LB VB Bases NO
T pdministmtivas | et s
! Creacién i
Rescludién
| Aprueba B.A
VB Resolucion | g NO___ '
pruskaBA TRl
R N
--------- Lol e -1 Firma de Birector
[N T |
PublicaciénFichs | e
: Electsonica !
P P
i Aperturz |
Hectrénica |
1 ! NuevoProcesa ! ! Asta de i
: S o | Admisiblided
Ty i | Rescludén i
NO i
Infarme 3;_‘4___,‘__,_,,?[. - o I ! Datlaracdn
Adjudicadén i‘ H : Desierta
H i P e e —
Creacién Resclucin |
Adjudicadidn
ek o
V'B° Resciucidn | ND
Adjudiciacion ' O SNt AU e
R —— { Firma de Director j -----
e o e
<\-«1/.“ i o
—————,
i e b1 Publicacién |
2 : [ Adjugicadin |
| Autarizacién Crden , - T i
| de Compra Asignacién
: H I Fresupuesto
™ . H e e v H
En: H {
7 W&af:;ﬂde T S ; Acepta OrdendeCompra |
r — - e i DespachodeBiena |
£33 ! zz-:?fm: ! ejecuciéndesevida |
NTormi . H
: MP.
[
S
3% . Gestidnde \'
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14.8 Anexo N°8: FLUJO DE COMPRA LICITACI(_')N IGUAL O SUPERIRO A 1000 UTM (6.4.3.3.)

i DIA - UNIDAD SOLICTTANTE .. {UNIDAD ABASTECIVIENTO: .- UNIBAD FINANZAS i .- DIRECTOR i o PROVEEDOR - o oh. 0 JURIDICA SSM, .
4 NICID ;
1 Furg:laﬁosaéig:rdde Revisigny Aprebatién
- mpray L e — bl Financlera de Sobctd de
—_— T i Compra
KO (GeDox) N
P
! Elaboradtn Bases s
- : e
: VB Bases
i Administrtivas -
— V8" Resolucn
g Aprueba B.A
s VS
NO -
v
..... — o
§15 Firma de Director 0 e e
a0 Apertura
: i Hectrdnka
Nuevo Procasg : Acta de
m—— ™ kd ! Resoluddn
- NO N
Informea Lt < >> i > Declaradén
Adjudicadén i I Deslern
Creacién Resalucidn : ! VB*Resolucdn
- Adjudicacién I ) o i Adjudicadén :
et B | o : 4
— d [ — .
¢ VB Resolution | N - B .
© Adjudiciackn : ; : T
- e : ! Arma de Director | o
5 NO . [— S
R R Sof
sf . :
50 T Adiudleadd X
) i ‘ R 6n granta
ety fied cumplimiento
.______/,(———"—E —
IR
U Baboradd ~ _ i — V" Contrato
: Contrate :
NC
A —— - Firma legaflzaca sf
55 i Autorizacién Drden ! Asienaci ™  FirmadeDirector -4 provezdor L
de Compra e Enacion —
_ ® - Presupueso e
" T | Envio Orden de S ! Acopta Ordande |
- ‘ Compra _ H Campra
i 85. i Despachode
: e e b 6N O Sfecudtn |
d=servido
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14.9 Anexo N°9: FLUJO DE COMPRAS MENORES A 30 UTM (6.4.5.1.)

i DIA.
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2

10

20 -
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14, 10 Anexo N°10: FLUJO DE COMPRAS POR TRATO O CONTRATACION DIRECTA
UNIDADSOLJCTTANTE_’;__ i UNIDAD ABASI'ECIMIENTG UNIDAD FINANZAS . 'DIRECTOR _:_ PROVEEDOR =0
e
( INICKO j
H""v——_._,m_,._.._
: Formulario Sokdtudde Revisiny Aprobacice
i Compra y EETT. 2 Fina nciera de Solicitud de
,,wi Compra
NO {Ge Dog) "\\
¢ T si
+| Validacién EETT.
T NO
si
JustificarTrato ‘
Directo
e T . Creacidn
{ \"B® Resohxidn ResoiuddnT.D.
T.D.
e no
sl o Firma de Director
‘ Emisién Orden de
i Compra
Autorizacgn Orden Asignacisn
. de Compra N Presupuests
: T i . ] H ;
N I o E“"g’azf::’de | Acepta Orden deCompra |
Despachade Bieno
i ejecucitn de servicio
} Recepcion ¥
! Conforme
i M.P.
[y N
' TN
e Gestitnde
‘\ pago
e

HOSPITAL CHILENOQ JAPONES DE HUALANE

Codigo: HCIHO13

Fecha: enero 2022

DI

100




