SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

BLINT 167
geha da, 23 de mayo de 2023,
F Amchd

10

11.

12.

resoLucionexentan 0 000126 0
FLORIDA, 73 MAY 1073

REF: APROBATORIA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

VISTOS:

Lo establecide en e D.F.L N*1/05 del Ministerio de Salud, que aprobd el texto refundide,
coordinade y sistematizado del D, L, N° 2763/79, leyes N° 18.833 y N° 18.465.

D8 N* 140/05 del Ministerio de Salud, que aprusba el Reglamento Organico de los
Servicios de Salud

Ley N* 19 888, sobre Bases de Conlratos Administratives de Suministra y Prestacién de
Servicios:

Decreto 250 que aprusba Reglamentc de la Ley 19886 de Bases de Contratos
Administrativos de Suminisiro y Prestaciin ce Senvicios

Resolucién N® 7 de 26.03.2019 y N°16 de 30 112020 de la Contralora General de la
Republica.

DFL 1 del afio 2001 gue Fija Texto Refundido, Coordinada y Sistematizado de la Ley MN.°
18.575. Organice Constitucional de Bases Geanarales de la Administracion Del Estado

Ley d& presupuesio de la Nacion para gl afio 2023, Ley 21.528 de fecha 20 12 2022
Resclucién por Decreto exento N®48 del 13.12 2022, que eslablece Director del Sarvicio de
Salud Concepcién de Don Victor Ratael Valenzuela Alvarez,

Las facultades como Direclor del Hospital da Florida, en virtud de Resolucign Exenta
4.C.2/N"E5743 de fecha 15 de diciembre de 2020. S 5.C

Resolucion Exanta 10f N°8550, de fecha 13 de diciembre de 2017, delagacitn de facultades
al Director del Hospital San Agustin de Florida, suplente o subroganta.

Articulo 78 al 81 letra a), D.F.L 28/2004, del Ministerio de Haclenda, que fija gl texlo
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N." 18.834, sobre Estatulo Acministrativo.
Que, conforme a lo anterior, sa sefiala lo siguieante:



TENIENDOSE PRESENTE:

1. La necesidad del Hospilal de Florida de aprcbar "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO", de fecha mayc de 2023, con 101
paginas.

£, ue conforme a lo expuesto al Hospital de Florida, da cumplimiento a o estipulado en Ley
N*16.886 vy su reglamanito.

3. Quediche manual debe regularse por documento meadiants resolucion,

&  Qua eorfarme lo antenor dicto 1o siguients:

BESUELVO:

Apruébese € MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO, ol que regird ias adquisiciones del Hospital de Florida.

"l ]
ANOTESE Y COMUNIQUESE /Ij'

Jl

HOSEIT: FLORIDW
CHSTRIBUCICGN:
1. Abasiecimienio y
2. Hicine de Pares f,.f I‘l
3. Oiicina de Calidad: ]
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1- INTRODUCCION

Este manual se refiere a todes los procedimientos relatives a la contratacidn, a titule onerose, de
bienes o servicios para el desarrolio de las funcicnes de I institucion, es decir a todas las
adguisicionss y contratacionas reguladas por la Ley 19.885.

Ademds, incorpora prosedimientos relacionados con el sistema de aplicacian de mulias, custodis
de garantias. entre oras materias relacionadas con el proceso de adquisicidn

£l objetivo de este manual s definir Iz forma en comin que esla instilucdn realiza los procesos:
de tompra y contratacion para e abastecimienta de bisnes y servicios para su normal
funcionamients, coordinacién y comunicacion, v los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimianto,

Ests manual serd conocido por todos los funclonaries y trabajadores de esta institucidn v
aplicado por ia Unidad de Abastecimiento.
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2. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguiertes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion;

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio dei cual la autondad competente
selecciona a uno © mas Cferentes para la suscripcion de un Contrats de Suminisiro o
Senviclos.

Bases administrativas: Documantos aprobados per la sutondad competents que contienen,
de mansfa general yio particular, las elapas, plazes, mecanismos de consulla yio
aclaraciones, critenos de evaluacian, mecanismos de adjudicacidn, modalidades de
evaluacion, clausufas del contrato definitive, y demas aspectos adminisirativos del Procaso
de Compras.

Bodega. Espacio fisico y organico destinado a almacenar los producios de uso general y
consumo frecuenie adguindes con la finalidad de manianer nivelas de stock a inventarios
necesarios para €l funcionamiento administratvo de la Institucidn, y as! evitar guiebres y
falencias en la geshion de Hhﬁsle::im:aﬁtu.

CGCOM: Abreviatura de Conirol de Gestidn de Compras, Es un sistema informatico intemao
gue parmite hacer saguimiento de las compras desde que se inicia el procese con una
Solicitud de Compra hasia gue e recepciona el producio en bodega.

Garantia: Documento mercantil de orden -administrative vio legal que tiene como funcién
respaidar los actos de compras, ya sea para resguardar el cumplimienio de las obligaciones
emanadas de la oferla (seriedad de la oferta), come también |8 recepcion conforme de un
bien ylo sarvicio u cbligaciones emanadas del contrato (fiel cumplimienio de contrato) En el
primer caso, sera siampra axigible cuando &l monte de fa contratacién sea igual o supencra
2000 UTM, mientras que en al segundo caso, cuando sea igual o superior a 1000 UTM y para
los convenios de suministros. De ests misma naturaleza es el documento que se puede exigir
come anlicipo, én 105 ¢380S quUe Comesponda.

Factura o boleta de honorarios. Documanto tributario que respalda el pago, respecio de |a
solicitud final de productos ¢ servicios, y que esta asociade a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento fributario, de registro interno, utilizado para ifrasladar
mercaderia fuera de |a bodega hacia otros lugares da |a institucion.

Informe técnico: Dosumento en virtud del cusl el refersnte técnico manifiesta la
argumantacién técnica que se requiere para proceder con la contratacion directa, justficando

l& causal a aplicar,

Memarindum: Documento utilizado para comunicacion interna entre unidades, que tiene
namars correlativo imtemno de fa unidad gue ko emite,
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Orden de Compra / Contrato. Documeante de orden administrstivo v legal que determing el
compromiso entre |8 unidad demandante y proveedor Y fiene como funcion respaidar os
actos da compras o contratacidn, respecto da la salicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validades con fa firma de los responsables del proceso en loda su magnitud,
ya sea an &l documento o en forma efectronica segun lo establezcan los procedimientos

Ordinario: Documento utiizado pars comunicacion externa con  establecimientos
depandentes del S50 ¥ otras instituciones plblicas o privadas; gue tiene ndmero comelativo
asignado por Oficina da Partes

Plan Anual de Compras Coresponde a la lista da bienes ylo servicios de caracter
rafarancial, que fa institucion planifice comprar o contratar durante un afio calendario, Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad v en la oportunidad determinada en &l
Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante. Previa sclicitud de compra
emitida por el requirents

Partal Mereado Pablico. (www.mercadopublico cf), Sistema de Informacién de Compras y
Contratacionss de |a Administracién, @ cargo de la Direccidn da Compras v Contratacidn
Puablica utilizade por la unidad de Abastecimienio para realizar los procesos de Publicacion y
Contatacidn, en el desarrollo de los procesas de adquisicion de sus Bienes y/o Senvicios.

Pronunciamiento Juridico: Irfarme elabarada par abogado (2) del depariementa Juridico, el
cual contiens un analisis y propuesta legal respacto de alguna situacion gue requiera dicho
estudio, emifido a soliciiud de la Unidad de abastecimiento.

Requerimienta: Es la manifestacion formal, generalmenie via CGCOM, de la necesidad de
un producto o servicio gue el Usuano Reguirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo.

Resolucién Aclo adminstrative dictado por una aulondad compelents, en el cual =e
contiene una declaracion de volurtad realizada en el gjercicio de una polestad plblica. Estas
pueden ser Exertas o Afectas.

Revocacion: Decisidn de |a autoridad que deja sin efecto un acto administrative. En materias
de compras publicas, se pusden revocar todas aguellas licilaciones que aun no se
encuentren adjudicadas,

La Compra Agil: es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
puaden adquirir de manera expedita bienaes y/o servicios por un monio igual o inferior a 30
UTM, incluyando el IVA y lodos los costos asociados a8 18 adquisicidn.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento. las siglas que s indican tendran los
siguientes significados:
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o ADQ : Adguisicidn.
« CM : Convanic Marco.
*» ChieCompra ! Drreccion de Compras y Contralacion Pilblica.
= CA Cormpra agil.
. L1 Licitacion antrs 1 y 100 UTM
« LE 3 Licitacion entre 100 y 1000 UTM
« LP s Licitacian entre 1000 v 2000 UTM
« LO Licitacidn entre 2000 y 5000 UTM
« T ! Trato Directo
« OC - Orden de Compra
« S55C : Senvicio de Salud Concepcion.
« TDR : Términos de Referencia para los tratos directas,
« EETT Especficaciones técnicas para las licitaciones
« BA ; Bases Administrativas '
« UC 5 Unidad de Compra.
« CGCOM : Sisterma de Gestian y Control de Compras
s S-COM : Solicitud de compra digital, inserta en CGCOM

V°B°: Abreviatura de \isto Bueno. Se refiere a la aprobacion de un proceso o documento,
mediante la firma de un funcionario con auteridad de entregar conformidad frente alguno de
B5i08 casos.

Convenio de colaboracion: documente Dingido al Director dal Sarvicio de Salud y firmadeo
por el Director del Hospital de Florida en gue 22 solicita que la Unidad de abastacimiants dal
5.5.C genera &l procaso descrilo en &l documento.
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3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESC DE COMPRA

Loy N™15.886, de Bases sobre Conlratos Administrativos de Suministros y Prastacién de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decrato N*250, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que aprueba el Reglamente de a Lay
N®18 886, en adelante “el Reglamento®, y sus modificaciones,

DFL 1- 18.653 que fija el texto refundida, coordinado y sistemalizade de la Ley 18575
Organica Consttucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N* 18.880, que establece Bases de ios Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucian N? 7 de 26.03.2019 y N°16 de 30 112020 de la Contraloris General de la
Repiblica.
Ley de Presupuesto del Sactor Piblico que se dicta cade afio

Normas & Instricciones para la elecucion del Presupuesto y scbre malerias especificas,
sancionadas por Resciucion ywo Circular del Ministerio de Hacienda, documantos los cusles
son practicos v diclades afo a afo, en virlud a los contenides que incorpore la Ley de
Fresupuesio.

Lay de Probidad N® 16.653,

Ley sobre documentos electrinicos, firma electronica v servicios de certificacién de dicha
firma N® 18,799

Ley de Transparencia N* 20.285,

Foliticas y condiciones de uso del Sistems ChileCompra, instruccion gque la Direccion de
Compras Pibllcas emite para uniformar |a cperatoria en el Porlal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.
Dictameneas de Cantralorfa General de fa Republica.

Resclucion Exenta 10/ N"8550, de fecha 12 de diciembre de 2017, delegacion de facultades
al Director del Hospital San Agustin de Florida, suplente o subrogante,

Las facultades como Director del Hospital de Florida en vifud de Resclucion Exenta
4 C 2/N*6743 de fecha 15 de dicermbre de 2020, 3.5.C,
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» Las facullzdes como Direcler (s) del Hospital de Florida, en virud de Resolucion Exenta
4.C 2/N*158 de fecha 12 de enero de 2023, 5.5.C.

+ Decrefo 1410 del 12 05.2015 que modifica el Reglamenio, v iodas aquelias que en al future lo
hagan.

« Lay N"20.730 de lobby

« Resolucion Exenta N° 702 del 07.04.2022, Estructura Interna del Hospital San Agustin de
Flarida.
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4. APLICACION DE PROCESOS EXENTOS Y AFECTOS

& ENTDS:
- Todas aquellas Licitaciones Piblicas v Privadas que no superan 2500 UTM

Todos aquellos ratos directos que mo superan las 1000 UTM vy gue son
autorizadas por la autondad superior,

« AFECTOS:

Toda Licitacién publica y Trato Directo gue requiera de Toma de Razén por parte
de Contraloria General de la Replblica, seré derivada al 5 8.C para gue realice
dicho proceso. Medianle una solicitud de convenlo de colaboracian.

El valor referencial de UTM Para loz cazos Exentos. se define en relacion de la UTM
de |a fecha de [a resolucidn gue apruaba |as bases y llama 8 propuéesta, en caso de
licitacion plblica, o de lg fecha en que se autoriza fa contratacién, en caso de trato

diracto,
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5. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTD EN LA INSTITU

5.1. Personas y unidades invelucradas en el proceso de
abastecimiento

Las persenas y unidadas irvalucradas en el procesa de abastacimienta dela institucién son:

Directoria del Hospital san Agustin de Florida: responsable de generar condicionss para
gue las zreas de la organizacién reaficen los procesos de compra v contratacién de acuerdo
@ la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, v da las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean direcias o delegadas

Asi también es responsable de la elaboracién. publcacién y control del cumplimiente del
prezenie manual.

Administradorfa del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la Instiucion,
corresponge & un perfil del sistema www.mercadopublico ¢, ol cual 8s responsabie de:

Crear, modificar y desaclivar usuarios.

Detarminar perfies de cada usuade, come auditer, administrador, supervisor y oparadaor,
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Maodificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema

Usuario Requirente: Todos los funcionarics de 13 institucidn con facultades aspecificas para
que, a ravés del CGCOM o de documentos internas, generan requarimisntos de compra.

Los usuanos requirenies a través del CCCOM deben ingresar los requerimientos, indicands
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, el valor nato del bien yfo servicio,
sugerir los Criterios de Evaluacion {en caso de considerarlo necesarno). codigos CGGOM,
adjunta documentacion de respaldo para los casos en gque con la informacion ingresada en la
casilla no sea suficiente. Por uitimo debe ingresar también el PAC Reguerimiento que es
autorizado por el, jefe de unidad que solicita a ls sdguisicion yo autorizador CGCOM,
validado por el Jefe de Is unidad de contabilidad, quien indicard el llem Presupuestario y
finalmente por subdirector administrative. Una vez que este con las autorizacionss pertinantes
la unidad Abasiecimianty deriva el requerimiento a ejecutivo de la upidad para iniciar el

proceso de compra
Unidad Requirente: Unidad a |a gue pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Compras: unidad encargada, entre otras funciones, de coordinar fa Gestion de
Abastecimiento de la instiucldn y gestionar log requerimientss de compra que generen los
Usuancs Requirentes, En su laber debe aplicar la normativa vigente de compras plblicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.
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Usuariosias de compras: Funcionarios del Hospital san Agustin de Florida. gue pueden
ingrasar al sistema www. mercadopublico ol sdlo & revisar infarmacién

Ejecutivosias de Compras: Funcionarios de |a unidad de Abastecimiento encargades de
reviser y ejecutar los requerimientos de compra para posteriormente publicarics - an
www. mercadopublico of, conforme a los procadimientos y normativa legal vinentes, ganerar v
publicar todos los contratas que suscriba el Hospital san Agustin de Florida, proveniente de
procesos licitatorios, en el madule Gestidn de Contratos de la Plataforma,

Lo anterior, segln perfil que correspondar

omprador: debera ejecutar el proceso de compras y generacion de drdenes de compra.
Supervisor. debera crear, edtar, publicar y adjudicar en el portal las adguisiciones y
resoluciones respeciivas.

Ejecutive de Aplicacidn de sanciones Funcionario, encargado deé evaluar si
corresponde la aplicacién de sanciones, de acusrde 2 lo establecido en las condicichas
de la adquleician y gestionar las acciones que comprende &l procedimlento de aplicacian de
multas, segun instruccién de su jefatura, concluyendo, en los casos que correspenda, con
una resclucion que aplica I8 sancidn o no, Ademas, debe publicar an partal mercado publico
Iz recepcidn conforme de cada orden de compra.

Unidad de Abastecimiento: Linidad dependienta de la Sub Direccion Administrativa. Le
coiresponde rezlizar todo o parte de los procesos de adquisicionas, ajustadas afa normativa
lega! & Inlerna, para proveer de productos y servicios a todas las dependericias, para el
normal funclonamients del Hespital Ezta Unidad elabora toda la documentacidn
adminisirativa necesaria para concrelar [as- adgulsiclones, sin perjulcio de colabarar an la
elaboracién términocs de referencia o EETT, solicitudes de compra, cotizaciones;, e,
necesanas para generar |a compra de un Bien ylo oervicio, Asimismo, s& encarga de
gestionar los contratos, un apoyo administrativo se encarga de calcular las multas cuanda
correspondan y publicar recepcitn conforme en mercado plblico

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra; unidad de Contabilidad, Sub
direccién adminisirativa, Areas Técnicas, todas parficipes conforme a su funcién sendo en
general, la de asignacion yio autorizacion de Marcos Prasupueslarios y materalzacion de los
pagos, de edaboracién de EETT ylo thrmines de referencia, respectivamente, Eslas Unidades,
gue =& mencionan £n funcion de su rel, apoyan la gestién de abastecimiento de [a institucion

Comisidn de Evaluacion Grupo de personas internas o externas a la organizacion,
convocadas para integrar un equipo muitidisciplinario gue se reune para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamada a Licitacién

Su creacidn sera necasaria siampre que se reglice una licitacién, sea ésta pablica o privada, y
astard consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

= Jefefa de la Unidad de abastecimiento: Responsable de! procadimiento de
compras ante &l Director del Hospital San Agustin de Florida de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. Encargads de
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adminisirar los reguerimientos realizadeos a 2 Unidad de COmpras por los
Usuanos Reguirentas.

+ Jefela unidad de Contabilidad: Responsable de asignar presuplLests a las adquisicionas,
ségun lo sollchado por la unidad de abastecimiento. Responsable de los pagos reiscionados
con los procesos de compras, cusiodia de garantias, cobros adminisirativos de multas, entra
otras funciones.

5.2. Competencias de las personas involucradas en el proceso de

abastecimiento

Se entiende como competancias [os conocimentas, técnicas y habilidades con que deben contar
las persanas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucién,

Dichas competencias detien ajustarse a los perfiles establacidos por la Direccitn de Compras
Contratacion Publica-ChileCompra.

5.3. El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones
Basi

5.3.1. El Usuario Requirente enviard a través del CGCOM, el Requerimiento autorizado por el
Jofe da la unidad Respectiva wio autorizeador CGCOM, Jefe de Contabilidad vy Subdirecior
Admimstrative. Considerando un plazo minimo de anticipacién & |a entrega del requerimianto,
segun los sigulantes parametres.

- Para contrataciones hasta 30 UTM: [20 dias de anticipacidn a la manas]

" Fara contrataciones menores a 100 UTM: [45 dias de anticipacién a io menos]

. FPara contrataciones entra 100 y 1000 UTM; [60 dlas de anticipacion a lo manos)

- Para contratacionas mayores 8 1000 UTM. [80 dias de anticipacion a lo menos)

- Para contrataciones mayores 8 5000 UTM: [150 dias de anticipacion a lo menos]

£.3.2. Respecto del monto asociado a |2 edquisicién de un producto, ésle se calculard confarme
gl valor total da los productos requendos, y para [a contratacidn de un sarvicio, por @ valor tolsl

ce los servicios por & perlodo reguerido,

6.3.3. El Reguerimiento debe ser enviado a fraves de una Solicitud de Compra, la gue
conbtendra al menos,

Individualizacidn del producto o servicio a cantratar.

Cantidad requerida

Coaigos CGTOM,

Manto total dizponible para la confratacion.

Fecha en gue se requiere &l bien o servicio y plazo por el cual se reguiers.
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« Sugerencia de crilerios, ponderaciones v puntajes para seleccisnar las ofertas que sa
presenten, como lambién causales de multas:
« Adjuniar Plan anual de compras.

Este Formato electrénico se encuentra disponible en &l Sistema de Gestisn de Control de
Compras.

5.3.4, Toda adguisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucion, deberd
reglizarse a través de www mercadopublico.cl. Este sera e| medio oficial pars |a publicidad de los
llamados a licitaciones o trato directo, De la misma forma, se deben utllizar solamente los
fermularios definidos per la Insfitucion para la elaboracién de Bases y Términos de refarancia, los
gue se& confeccionen conforme a los modelas disponioles en www mercadopublicocl. Las
ﬁﬁhﬂﬂtﬁ 8 este proceder se encueniran raguladas en &l Art, 62 del Reglamento de la Ley

Excepciones a la recepcion de las ofertas:

“Articulo 827, Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras v ia recepcion fotal o parcial de
ofertas fuers del Sistema de Infarmaciin, en las siguientes circunstanoias;

1. Cuando exisian anlecedenies que permitan presumir que fos pasibles proveedores no
cuenlan con los medios tecnoldgicos para ulfizar los sislermas elecirdnicos o digitales
eslablecidos de acuertio af Regiamento, tods lo cual debera ser justificado por [a Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba af lamado a hicilacion,

2 Cuando haya indisponibiidad técnica del Sistema de Informacidn, cocunstancia que
daberd ser ralificada por ja Direcgion.

3. Cuando en raztn de caso fortuito o fusrza mayor no es posible efectuar los Procesos
de Compras a trevés del Sisfema de Informacian.

4, Cuando no exisla de manera aiguna coneatfvidad en la comuna correspondienis g /a
Entidad Lizitante para acoeder u gpsrar a fravés del Sisfema de informacion.

5 Tralandose de contralaciones mlativas a malerias cafificadas por dizposicion fegal o
por decrefo supremo como de nafuralezs secrets, reservada o confidencial.

En o caso de (a8 garantias, plancs, anfecedentes fegafes. muesiras y demas
antecedentes gue ho estén disponibies en formato digital o elecirdnico, podran enviarse a
ia Entidad Licitante de marera fisica, de acuerdo a lo gue esfeblezcan en cada caso las

Bases’,

5.3.5 Con &l raquerimiente derivado desde CGCOM, & Comprader o ejecutive da
compras procederd a ejecutar el procedimiento de contralacién corespondiente, en funcion da
los =iguignies crilarios
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1. Compras y Contrataciones inferiores o igual a 30 UTM {Impuestos incluidos) Compra

Agil.

Mudal'?dad de compra madiante la cual los organismos publicos pueden adquiric de manera
expadita blenes ylo servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, incluyando &l VA y todos
los costos asodiados & la adquisicitn,

El proceso se inicia de I8 siguiente manera.

Reguerimiento previo, por CGCOM, de la Unldad Reguirente, en el farmate dispenible,
autorizado por el Jefe de la unidad Yo aulorizador CGCOM, visado por Jefe de la unidad
Contabilidad y autorizade per Subdirector Administrative,

La unidad Regqurente deberd adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, seglin sea el caso. en las que se establezcan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales como. definicion técnica del bien o senvicio, plazo de enlrega que se
reguiere, Codigos CGCOM, garantia de fabricacion y todas las caracleristicas necesarias
pare individualizar gl bien o servicio y las condiciones de prestacidn, Asimismo, se debe
Indicar s: hay alguna modalidad de page especifica, causales diferantas para aplicar multas,
enfre otros aspecios administratives, =i los hublere.

La seccidn Abastecimiento, mediante un Ejecutivo de Compras, cheguaarsd que los productos
o serviclas requeridos se encuentren disponioles en el catélogo ChileCompra Express
procecera a la emisidn de la correspondients Orden da Compra

De lo contrano, realizara una compra agil en &l portal www. mercadopublico.cl indicando
datos como descripcion del requanmianto, la fecha de cierre que no puede ser infenor a 24
horas, direccidn vy plaze de entrega, datos de contacto de la institucion, multas asociadas al
proceso. Seleccionar desde el buscador el producto © servicio que necesitamos con sus
respaectivas cantidades v presupuesio disponible,

Una vez cerrado |a compra &gil, se evalian las cotzaciones de los proveedores desde la cual
se selecciona [a gua mas cumpla con nuestro reguenmiants, amitiendo |a orden da compra
respacliva. adjudicamos al proveador que proporciona mejor precio. O en su defecto oferta a
todos los articulos o & |2 mayer canfidad de ellos y esta dentro de los montos autorizados
para &l procesa de compra. Se adjudica el proceso, sungue exista solo una oferta siempre ¥
cuando cumple con las especificaciones técnicas solicitadas.

Una vez seleccionado e proveedor adjudicads se emite Resolucidn Exenta que respalda =l
precese de compra, la cual es firmada por Director del establecimientc, Resolucidn de
Adjudicacidn, debera hacer mencidn a todos los documentos de respalds del proceso de LA,
tales como identiflcaciin de |ID de compra &gil deé mercado plblico, n” de paricipanies,
detalle de oferentes, monios de ofertas. Informe lécnice del referente en donde da visto
busng del producte, iNsumas o sernvicio que 38 va a adguirr. Ademas, debera reflejar un
Centificade de Disponibilidad presupuestaria firmadeo por Jefe de la unidad de Contabilidad.
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= Con la Resolucidn firmada se envia orden de compra al proveador.

« En cuamo al control de procesc de compra, éste deberd ser regisirads en CGCOM en todas
5uUs elapas, ingreso, visacien y envio de orden de compra, siende validado via sistama por
Firarzas,

A Continuacién, se muestra el trabajo en la plataforma electranica mercado publico:

Escritorlo Comprador

La plataforma de Compra Agil se vizualiza coms un médulo en el escritoric del comprador
B www mercadopublico.cl,

Al hacer clic en "Compra Agil” de la barra azul ¢ &l banner "Morado™ del costado derecho de la
panrtalla, se accede a la funcionalidad. En la siguiente imagen se muesiran estos accesos:

Meanu principal

En la seccion central se encuentra e buscador gue podra ser utilizado por 1D de la
catizacidn, nombre o palabra clave del nombre de la cotizacidn, astado de la cotizacion:
Guardada, Publicada, Cerrada y Adjudicada/Proveedor saleccionado, como también
realizar una bisgueda por rangos de fecha, Para realizar la busqueda con los campos
selaccionados, debe seleccionar &l boton azul "Buscar”.

Fingmente, en la seccion inferior, se visualizan los resultados de la basgqueda
realizada en la seccion ceniral

Crear Compra agil- solicita cotizaciones de forma agil y simple
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Al hacar clic en "Crear compra agil’ del mend principal, se accade al formularic de 2 pasos
que permite realizar la solictud de colizacion de compra,
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Paso 1: Datos generales de la compra agil

En &l Paso 1 del formulario, se cargan los datos generales de la cotizacion, tales como,
‘nompre de la colizacidn®, "descripcion™ v “fecha de cierre”. Estos delos son necesarios
para la correcla gensracion de |a colizacion

A centinuacion, se debe ingresar los sigulenias datos obligatorios: "direccién de
despacho” y "plazo de entraga’, asi como también los datos de contacto como:
“nembre’, “teléfono” v “corres electrénicn”.
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Terminade el ingreso de la Informacién, se activaran los siguientes: botones: “Guardar
Borrador, para seguir compietando el formulario en una préxima stapa. “Volver”, para
regresar al menl principal: "Siguiente’, con el cual se guarda la informacién, se genera
&l IO de I3 colizacion, y =& avanza al Paso 2
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Paso 2: Datos especiflcos de los productos o servicios a cotizar

Vigencia: Mayo 2025 |

En esia etapa, se solicta cargar la informacidn especifica de los productos o
!'-#I“-I-r_itius que se reguiera colcar para una fulura compra También se debe Indicar los
siguientes datos para cada uno de los productos a cotizar. “detalle’, ‘unidad” y

‘cantidad”
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En la siguiente imagen, se visualiza los datos adicionales que se pueden solictar, tales
coma regidn y tamafic de la empresa de los proveedores a los cuales les llegard ia
natificacion {se recomienda invitar a fas empresas de menor tamafio)

Ademas, se debe indicar el "monto fotal estimado disponible” y “adjurtar archives” con

la solicitud del raguerdmienio,
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Al apretar el botdn "Erviar cotizacion®, se envia una nofificacidn a lodos los
proveadores de ia regidn y tamaro indicados por e usuano, que entregen los producios
o servicios indicades en la cotizacién, generando la siguisrte notificacion,
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Cierre del proceso y seleccion del proveedor

En la fecha del ciere de la cotizacion, se genera & siguiente resumen de 2lla que &l
usuaro comprador debe ravisar an el madula Campra agil.
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En este resumen, &l usuzrio selecciona la opcidn ganadora, la cual pueds

revisar en "Ver cetalle” o “Ver adjunios”

Selaccionada la cotzacion "dar click en el recuadro”, se debe dirigic a *ir & emitir orden
de compra’, ¥y de esa forma se direcciona sl médulo ordan de compra, &l cual cuenta

¢on Informacién ya precargada.
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Aparecarad gl siguiente mensaje confirmando Iz seleccion da fa cotizacion.
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Su emitird fa orden de comipra para el proveedor
Felipe Medina
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En las rrﬂmmas fases, al hacer ciic en "Emitir orden de compra’, en un solo paso, =8
creara |a Orden de Compra respectiva y continuara el proceso de emisisn v envio de la
orden de compra. Seran precargados aulomaticamente en la orden de compra, todes los
datos de |as cotizaciones recibidas, '
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2. Compras y Contrataciones superiores a 30 UTM e infericres a 100 UTM
{impuestos incluidas).

En estos casos. el jefe de la umidad de Abastecimiento rasolvera de acuerdo a las
siguientes reglas

+ Reguerimientc previo por CGCOM de |a unidad gue lo formuia, en formalo disponible,
autorizade por el Jefe de la unidad Correspondiente Y/o aulorizador CGCOM,
acompafiando la documentacién que fundamente su requerimiento sl existe, visado
por Jefe unidad de Contabilidad quien asigna Hiern presupuesiaric y autorizado por
SA.
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La unidad Requirente debera adjuniar los contenidos bésicos de fas Espacificaciones
Tacnicas, segun sea el caso, en las que =e establezcan los aspaclos tecnicos mas
fundamentales. teles como: definicion técnica del bien o servicio, plazo de entrega gue
se requiers, Codigos CGCOM, garantia de fabricacian ¥ todas las caracteristicas
necesanas para individualizar el bien o servicio y las condicionss de prestacion,
Incluida las sugerencias de los criterics de evaluacidn, Asimismo, se deba indicar si
hay alguna modalidad de pago especifica, causales diferentes para aplicar multas,
enfire otros aspactes administratives. =i los hubiers, '

La seccién Abastecimiente, mediante un Ejecutivo de Compras, chequeard que los
praductos & servicios requendos se encuentran disponibles en el catdlogo
ChileCompra Express y procederd a la emision de la correspondients Orden de
Compra

De o contrado, deberd elaborar las Bases Adminisiralivas, junte con la Ficha
Elecironica para publicar el lamado a licitacion plblica o privada través dal Sistema de-
Informacidn www.mercadopublico. cl.

Las resoluciones que aprusben |as bases respactivas, gua las mndi‘flquan o aclaren, y
todos les deméds actos administrativos gue =e realcen duranie fos procesos de
contratacion seran suscritos por & Direclor del establacimiento o guien subrogue con
V"8* del Subdirector Administrativa, an caso de ausencia de éste. quien subrogue.

La Apertura Electrdnica deberd realizarse &l di@ y hora sefalados en Bases
Administratives de las licitaciones

Luago, sa procederd con @ evaluacion de la licitacién, ta cual se debe desarrollar con
estricta sujecion a las Bases y con la participecidn de 'os miembros de la Comisian de
Evaluacion predefinida en las mismas, que deberan confeccionar un Acla ¢ informe de
Comisidn de Evaluacién, con el respalde de un cuadro comparativa que incluya todas
las obsarvaciongs fundamentadas de dicho acto, stendiendo 2 odos los criterios da
evaluacion preestablecidos, y sobra la base de la infarmacion recibida a

través del Sislema. La Comision Evaluadara estard integrada a lo menos por &l Jefe
unidad de Abastecimiente y un funcionario de la Unidad Requirentz La Comisién

concluye-sugiriendo adjudicar o desertar

La re=oluciin de adiudicacion def proceso de contratacion -debera ses suscrta par el
Director {a} del establecimients © quien subrogue. con V'B* del Subdirector
adminisirative, o quien lo subrogue.
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La Resolucion de Adjudicacion, geberd hacer mencién a todes los documentes de
respaldo del proceso de licitacion, tales comeo Resclucion Exenta Apruebs Bases.
identificacion de |D Licitacion Plblica de mercado pdblico, Atlas de Visitas a temreng,
Consultas ¢ Respuestas Aclaracionss, Resaluciones Exentas de modificaciones a las
Bases, Acta de Apertura Electrénica, Informe comision evaluadara junto con el cuadro
comparativo firmado por comisién evaluadora, Fichas de Oferfas de Participantes.
Ademas, debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria firmado por
Jefe de conlabilidad.

La resclucion que declara el proceso de contratacion desierto, debera ser suscrifa por
el Director del establecimientc o quien subrogue con V°B® de. Subdirector
Bdmimstrativo o quien le subrogue. En ella se establecera de manera clara y precisa al
fundamento de |a declsidén que se adopta, los cuales pueden ser por dos cavsales: por
na presentacion de ofertas o por ofertas inadmisibles.

En cuanto al Conirol de proceso de compra, este debera ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, publicacion, adjudicacion y envio de orden de compra siendo
validade via sistema por la unidad de Abastecimiento y Finanzas,

Compras y Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e Inferiores a 1000
UTM {impuestos incluidos).

En esios cascs, el jefa de [a unidad de Abastecmiento resoclverd, de acuerdo a las
siguientes reglas.

Requerimanto previo por CGCOM de la unidad gue o formula, en formato disponitie,
autorizade por & Jefe de la uniad Correspondiente yio autonzador CGCOM,
acompafiando la documentacion que fundameante su requenmiento si existe,

visado por Jefe de contabilidad o guienes subroguen, gquien asigna ilem
presupuestanc y autorizacion de SDA

La unidad Reguirente deberd adjuntar los comtenidos basicos de las Espacificaciones
Técnicas, sagun sea &) caso, en |as que se establezcan los aspectos fecnicos mas
fundamentsles, tales como: definicidn técnica del bien o servicio, plazo de entrega que
se requiere, Cédigos CGCOM, garantia de fabricacion (en caso de ser necesano) ¥
lodas las caracteristicas necesarias pars individualizar ¢ bien o servicio y las
condiciones de prestacion, inciuida las sugerencias de los criterios de evaluacion
Asimismo, s& debe Indicar si hay alguna modafidad de pago especifica, causaies
diterentes para aplicar multas, entre olros aspectos administrativos, si los hubiere.
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La unidad de Abastecimiento. chequeara que los productos o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdloge ChileCompra Express y proceders a la emisian
de la correspondiante Orden de Compra.

De lo contrario, deberd elaborar las Bases Administrativas, junto con la Ficha
Elactrénica para pubiicar el llamado a Fctacion piblica o privada través dal Sistema de

Informacién www. mercadopublics. i

Las rasoluciones que aprueben las bases respectivas; que las modifiquen o sciaren, y
todos los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion serdn suscritos por el Director (a) del establecimienta o quien le
subrogus, con V°B® del Subdiractor Administrative, o quien subrogue;

La Aperure Electronica deberd realizarse el dia y hora sefialados en Bases
Administrativas de las. ictaciones,

Luegn, se procedera con la evaluacion de la lichacién, la cual s& debe dessrrollar con
esiricla suecion a las Bases y con |a participacion de los miembros de [a Comigifin de
Evsluacion predefinida en las mismas que deberan confeccionar un Acta o Informe de
Comisidon de Evaluacién, con el respaldo de un cuadre comparative qua incluya todas
las cbservaciones fundamantadas da dicho acto, atendlendo a todos los criterios de
evaluacion preestablecides, y scbre 12 base de la informacién recivida a través del
oistema La Comiisidn Evaluadora estard integrada a lo menos por el Jefe de
Apastecimiento y un funcionario de la LUnidad Reguirente. La Comisién concluyea
-sugiriendo adjudicar o desertar.

La resolucion de adjudicacion del procaso de confratacidn, debers ser suscrita por el
Director {a} del establecimiente & quien subrogue, can V'B® dal Subdiractor
adminisirative, o quien lo subrogue.

La Rasoiucion de Adjudicacidn, deberd hacer mencidn a odos: los documenios de
respaldo del proceso de licitacion, tales como Resolucidn Exenta Aprueba Bases,
identificacian de ID Licktacian Pdblica de mercado pdblica, Actas de Visitas a terreno
Consultas y Respuastas, Aclaraciones, Resoluciones Exentas de modificaciones a |as
Baszes, Acta de Aparlura Elecitdnica, Informe de la Comision Evaluadara junto con al
cuadro comparativo firmado por sus integrantes, Fichas de Ofertas de Participantes
Ademas, debera reflajar un Cedificado de Disponibilidad presupuestaria firmada por
Jefe de la unidad dé contabilidac.

La resclucidn que declara el procesc de contratacion desierto, debera sar suscrita por

gl Director del establesimiento, o por quien j& subrogue. En ¢lla se establecera de
manera clara y pracisa el fundamanita de la decizidn que se adopta, los cuales puedan
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sar pur_dn-s causales: por no prasentacion de ofertas o por ofertas Inadmisitles, Esta
resolucion dabera contar con @l visto buena del Subdirector administrativo.

En cuanto al Control de procese de cormpra, este debera ser registrado en CGCOM en
todas sus stapas, publicacion, adjudicacion y envio de orden de compra siendo
validado via sisterna por las unidades de abastecimients y contabilidad.

Compras y Contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM —LP, LQ y LR
{impuestos incluidos).

En estos casos, el jefe de la undad de Abastecimients resolverd, de acuerdo a las
sguientes reglas:

Requerimisnto previc por CGCOM de la unidad gque lo férmula, en formato disponible,
autonzado por el Jefe de la unidad Correspondiente yio autorzador GCGOM,
acompafiando la documentacion gue fundamente su reguermienio si existe, visado
por Jefe de contabilidad quien asigna item prezupuestario Y autorzacidn de SDA

La unidad Requirente debera adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, segun sea e| casa, en |las que se esisblezcan los aspecies fécnicos mas
fundamentales, tales como: definicion técnica del blen o servicio, codigo CGCOM,
plazo de enirega que se requiere, garantia de fabricacion (en caso gque apligue) v
todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacién, incluida las sugerencias de |os ariterios de evaluacion,
Asimismo, se debe indicar si hay alguna modslidad de pagoe especifica, causales
diferentes para aplicar multas, entre ofros aspecios administrativos, si los hubiere.

La Unidad Abastecirmierts, chequeard qgue-sl los productos o servicios requendos sa
encuentren disponibles en el catélogo ChileCompra Express y procedera a aplicar
mecanismo de Grandes Compras vy emilird la cerrespondients orden de compra,

De lo coniraric, deberd elaborar las Basas Administrativas, junto con la Ficha
Electrénica para publicar el llamado a licitacién publica o privada a través det Bistema

de Informacion www. mercadopublica.cl.

Las resoluciones que aprueben las bases respeclivas, que las modifiguen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos gue se realicen duranté (os procesos de
caniralacién seran suscritos por ef Director (a), o guien le subrogue. Dichas
rasoluciones deberdan contar con 2l visto bueno del Subdirector Administrativg o guien

subrogua.
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La Apertura Elactronica debera realizarse el dia y hora sefislades en Bases
Acministrativas de las licitacionas.

Luego, se pracedere con {2 evaluacion de la iciacion, la cual se debe desarroliar con
asiricta sufecion a las Bases y con la participacion de los miembros de la Comisitn de
Evaluacian predefinida en las mismas, que deberdn confecsionar un Acta o Informe de
Comisian de Evaluacion, con el respalde de un cusdro comparativo que incluya todas
las observaciones fundamentadas de dicho aclo, atendlendo a todos ios criterios de
avaluacion preestablecidos, ¥ scbre ia base de la informacién recibida a través del
Sistema. La Comision Evaluadora eslsra infegrada 8 o menos por el Jefe unidad de
Abastecimienio vy un funcionanc de la Unidad Requirente, La Comisién concluye
sugiriendo adjudicar o degertar,

La resclucion de adjudicacion del proceso de contratacion, o la Seleccién de Ofarla en
caso de las Grandss Compras, debera ser suscrita por el Director (8), o gulen le
subrogue. Esta resolucion deberd contar con el vistc busno del Subdirector

administrativae ded astablecimiento o guign subrogue.

La Resclucidén de Adjudicacidn, debard hacer mencén a todos los doecumentss de
respakic del proceso de licilacion, tales como Resolucicn Exenta Aprueba Bases,
idantificacion de |0 Lichasidn Publica de marcado publico, Actas de Visitas a terrano,
Consullas y Respuestas, Aclaraciones, Resoluciones Exentas de modificaciones a las
Bases, Acta de Aperture Electronice, Infarme de la Comision Evaluadora junte con el
cuadro comparative firmado por sus integrantes, Fichas de Ofertas de Participantes.
Ademas, debera reflejar un Certificade de Disponibilidad presupuestaria firmado por
Jefe da contabilidad o quien subrogue.

Se solicita boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato a &l o oS proveadores
adjudicados.

Pgsteriorments, s& elabora contrato por parte de ja unidad de abastecimients. quisn
gestionard la firma de éste y confeccionard la resolucon que lo aprueba. aclo que
debe sar firmado por &l director (&)

En &l caso de la granda compra, fa resolucion debera contener a intencidn de compra,
las ofartas v cusdro comparative

La resolucion gue declara el proceso de contratacion desierto. debera ser suscrita por
el dirasctor {2}, o por quien le subrogue, En ella se esiablecera de manera clara y
precisa el fundamento de Ta decisién que se adopta; los cuales pueden ser por dos
caussles: por no presentacidn da ofertas o por ofertas inadmisibles. Esta resolucion
deberad contar con el visto bueno del subdiractor administrativo o quien subrogue
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En cuanto al Control de proceso de compra, este deberd ser registrado an CGCOM en
t?dag- sus etapas, publicacitn, adjudicacion y envio de orden de compra siendo valldada
via sistema por las unidades de sbastecimients y contabilidad '

* Se precisa gue las LP y LQ se diferencian en cuanto a la exigenciz o no de
documentos de garantias de seredad de ofertas Asimismo, cabe safalar gue en
cuanie a las LR, las resoluciones gue aprueban bases adminisirativas como las que
aprueban los contratos deben ser afectas por lo que corresponde enviarias a la
Contraloria General de la Republica para el rdmite de toma de razon.

= El Hospitsl de Florida, segin Res, Exenta 10D/N"8550 de fecha 13.12.2017 Establecs
las siguientes facultades: por licitaciones publicas menores de 2.500 UTM y por
licitaciones privadas o Irato directo inferiores a 1.000 UTM

6. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de |a Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras gue debs
coniener los requerimientos de compra de bignes yio SErVICIOB que S realizaran a través
del sistema www mercadopublico .o, durante l afio sigulente, con indicacian de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, canfidad, periodo vy valor estimado.

Fara lograr una mejor planificacién de las compras referidas a materal comun y
fungible, se debe considerar a lo menos las sigulentes variables:

La fracuencia del uso de! progucto.

La informacion histdrica de consuma de bienas v senvicios
Proyecios nuevos planificadas durante el periodo a detallar
Disponipilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siglieniss variables

« Conpsumos histdricos
« Stock de reserva
« Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos. se deben considerar las siguienies
vanables,



' Cédigo:
HOSPITAL DE FLORIDA

| Edicién: 2*
MAMUAL DE PROCEDIMIENTO DE )
COMPRAS Fecha: Mayo 2023

UNIDAD DE ABASTECIMIENTD | Pagina 30 de 101
‘Vigencia: Mayo 2025

= Proyacies planilicados a ejecutar en ef periodo
« (Carla Gantt de Froyectos
« Cuartificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

6.1. Procedimiento alabaracién Plan Anual de Compras:

1. El Jefe de la unidad de abastecimiento, durante los messs de septiembre a
noviembre, solicita los requenmientos de blenes y servicios a contratar el ano
siguiente a todas las Unidades demandantes de |a institucion, mediante corrso
elecirdnico.

£. Las Unidades Demandantes recepcionan fa sslicitud, completan formulario de bisnes
¥ servicios @ contratar @ afio siguiente ¥ 1o envian a la-unidad de abastacimiento
preavio V°B" de Jefe de Comtabilidad y Subdirector Administrative o quienes los
subroguern,

Las unidades requirenies analizan a través de las siguientes variables:

Andlisis histérico de consuma, por tipo de materiaies de-usa habtual
Andlisiz historico de consumo, por fipo de materiales de uso contingencial y
excapcional

« Siock en bodega

» Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, ete.

Estd irfarmacidn es relevante para la planflcacion carrecia de los insumos a comprar
&l afio siguientea.

3. La unidad de Abastecimiento, duranie el mes de diciembre, con los datos obtanidos,
recopiledos y analizados procade a consalidar |a informacidn para construir el plen de

compras expleratonrio del siguiente afo y genera Plan de Compras.

4, En el mes de enero, la unidad de abastecimiento contande con el consclidado final
del plan, elabora la Resolucién Exenta que Aprueba Plan de Compras y se envia &
Director del Hospital para gue epruebe documento final. Una ver aprobado se. publica
informacién &n mercado publico.

5 Publicacidn del Plan de Compras en el sistema de informacién: La unidad de
Abaslecimisnto se ancargard de revisar, ingresar, modificar y aprobar el plan de
COMPras.
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8. El Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucién aprusba al Plan
de Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publics. e gue
genera un Cenificado que acredita & ingreso v publicagion,

La aprobacion del Flan &n el sistema se realiza sdlo una vez, sin perjuicio de las
postericres modificacionas gue se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasidn, oportunidad y modalidad que son informadas por la Diraccién de Chile
Compras.

7. Ejecucion del Plan de Compras: La unidad de Abastecimients, basdndose en la
programacion de compras realzada y en fa emision de la selicitud de compra por &
reguirenia realizadas madiante CGCOM y con las autorizaciones comespondientes,
gjecutard dicho pian mediants los mecanismos de compra establecdos en I8
normativa yigenie.

8 Modificacionss y Actualizacionesa: El plan de compras podré ser madificado cuando
&l organiamo lo determing, lo cual podra ser informado én al Sistema an la oportunidad
y madalidad que Ia Direccion de Compras datermine

7. PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Esle apartado tiene por objeto establecer la forma en que se realizan las adgquisiciones en
materias de compras publicas, a titulo oneroso, para el suministre de bienes muebles, y
de los senvicios gue se reguieran pare & desarrolle de sus funciones del Hospital de
Florida, Identificande todas las etapas del proceso de compra, segln el mecanismo
aplicado y sus responsables, dasde que s# genera |a solicitud de compra hasta la emisian
de Iz orden de compra y posterior recepcion del producta o servicio.

A modo de resumen, se inicia indicando que, en cuanto al mecanismo de compra, &l
gjeculivo de compras verificard si la institucién cuenia con convenios de suminislio
vigenles para la unidad o seccidn solicitante respacts de la adquisicion de los productos o
servicios requeridos, De axislir convenios de suministro vigentes, se anviard la respectiva

o

En caso de no contar con contraios de suministro vigente, el Comprador chegueara que
los productos o Sefvicios requarides se encuentren disponibles en el catdlogo
ChileCompra Express y orocederd a la emision de |a correspondiente Orden de Compra.

En caso no encontrar el bien o servicio requerido en el catdlogo de ChileCompra Express,
se procederg = reslizar una eompra &gil o licitacién publica, dependiendo los monlos
HUTZad0s.
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Sin perjuicio de ello, se evaluara posibilidad da reslizar contratacién directa anglizands el
monto de la adquisicion, su urgencia u ofra causal gue la |ustifigua,

El detalle de o antariormente dicho g2 detalla a conlinuascian:

7.1. Compra a traves de convenios de suministro vigentes de la
Institucion

Paso 1: Solicitud de compra mediants correo electronico.

Para el presants caso, el requirente que dio crigen al suministrs, no necesitard generar
nuevas solicitudes, esto es para el casoc de los servicios como, por ejemplor aseo,
camaras de seguridad vy guardias, ya gue las bases del convenio establacen emision de
orden de compra mensual & indica la duracion del contrato. En caso que la unidad de
abastecimiento no reciba correo electronice mdicando gue orden de compra no debe
amitirse, este documento se emitirda de forma mensual por al periodo astablecido an las
bases de fictacion v posilerior Resolucidn de adjudicacidn,

Los convenios de suministro de consumo desconocido se solicitardn de igual forma, por
corred @lecironico detaflando nombre del articuls, cantidad, monto y eodige CGCOM
Ademas de hacer mancidn al proceso de compra vigente

Paso 2: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e [tem
Presupuestario

Con [a orden de compra genarada, se solicita a la unidad de contabilidad presupuesio
para gue ejecutivo de compras ingresa presupuesto a la regpactiva orden de compra, &n
dénde se solicitara también indicar item presupuestaric de la compra v famifia @ la quea
pertensce. '

El efecutive de compra asigna el presupuestc en el siguiente lcone, con la informacion
proporcionada por la unidad de contabilidad:
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Se selacciona al primer punto:

Disponibilidad presupuestaria =
DSinG deasl vabidar el presupussi?
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Con la informacidn proporcioniada desde el drea contable s2 completa el farmulars
"Disponibilidad presupuestaria”

Disponibilidad presupuestaria

Frra valiery orear of oompromias presupuestarie de esta 1:¥:|:_!-E-nr!
crivpes, debe seleccianar of folin ded recuermizni y el copcepty
presupaesteio the SIGFE

i g orden te compra: 10ETSRE-50-00FT
Maonts e apdan de compra: £ 850 270
Froveedor, 15 8956801 - PV EDLEP GX

Thro de fresupiistas Anual

Arza Tranasccionsd; T85007 -:-i'.'i.'.-;l-ﬂ.-j:'FI aridE

............................................

Ewldilesa

|:_ THBOAY o1 PP e ot U D i B e S D e n LTS, B Sk SIFE Sdran
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Paso 3: Emisién orden de compra a través del Portal Mercade Pablico

La unidad de abastecimiento una vez asignaco el presupuesto envia orden de compra al
oroveador. En cuanto es aceptada se envia O C a unidad que solicita la compra, bodega y
a unidad de contabildad (solo en formate digital). Paralelamente 3 orden emitida debe ser
mgresada a CGCOM para su aprobacién de la unidad de cortabilidad y posterior

recepcion en bodagas,

Paso 4: Aceplacion de OC por el proveedor y despacho de bienes ylo servicios

El provesdor acepta o rechaza la ordan de compra y envia los bienes o servicios. En caso
de recharo, la solicitud volvera a Jefe Seccion Abastecimiento para una nueva decisibn
de: compra. ¥ evaluar posible incumplimients por parte de encargado de multas, cuands
corresponda

Paso 5: Recepcion de Produclos en el lugar solicilado o indicado en convenio,

El proveedor debera enviar los producios en los plazps sefialados en gl convenio, donde
el encargado de Bodega aceptara o rechazara e despacho por parne del proveadaor. En
caso de servicios, el dia, hora v lugar definidos por el requirente

Los manusles de recepcién o rechazo de los productos estan definidos por cada
encargado de bodega o jafa de fa unidad comespondients.

Paso EB: Informe Recepcién conforme de page

Una vez que la Unidad Demandante yfo encargado de bodega, segun sea &l caso, recibe
los bienes o servicios sclicitados, emitirg &l informe de Recepcidn conforme CGCOM, que
funda sl pago. Y sigue los procedimientos astablacidos por cada unidad encargada de ia

raspectiva bodega.

Bodaguero paralelaments envia copia de todos los antecedentes (faciuras, guias de
despacho, recepcion, etc.) & la encargada del proceso de multas para su regisiroe, o gue
considera evaluacién de multas y recepcion conforme en portal mercade publice.

Una vezr que el documento de recepcidn conforme fue emitido por = bodeguera fa
persona encargads del proceso de multas es quién publica dicha infarmacion en portal
mercado pablica.

Paso 7: Envio Factura

En casc que =l proveedor no entregue la factura junto con &l producto, debera enviaria 2
Oficina de Parles quien derivard a la unidad de contabilidad para que efectle &l pago
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1.2, adquisicién a traves del catilogo electrénico de Convenio

Marco

.21, Compra por eatilogo electrénico inferior a 1000 UTM

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible en CEGCOM

Toda unidad que requiera bn producto o servicio, debe completar e Formulario de
Solicitud de Compra disponible en CGCOM.

Paso 2: Autorizaciton del Requerimianto

El jafe da la unidad en gue emana el requarimiento, en caso de estar de acuerdo con la
solicitado, sutoriza y io deriva a la unidad de contabibdad, En caso de no estar de acuerda
eon lo solicitade, no lo autoriza, y se registra con cbservacicnes,

Paso 3: Revisidn y Aprobacion del requerimiento

La unidad de contabifidad verifica (a disponibilidad inicial de presupuesio (refrendacion
presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestana y se encuertra programado, da
visto bueno para iniciar proceso de compra y o deriva 2 BDA. Si no existe disponibilidad
presupuestara o no esta programado, rechaza anfecedentes para conocimients de la
Unidad Solicifanie.

Paso 4: Valldacion de solicitud

Luageo de esls revision, la unidad de Abastecimiento aneliza la solicitud verificando que no
tenga emores ni falla de datos. Si esté completa y bien emitida continda con e proceso de
campra. De lo contrars, devuelve soficiiud a la Unidad Solictanls, para coordinar y
subsanar los errores o falta de infarmacian.

Paso 5: Elaboracion de la orden de compra, indicacién del Detalie de Compra e item
Presupuestario

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento denva a ejecutive da compras para que gestione
la respectiva orden 8 traves del caldlogo Chilacompra Express, siendo esis la primera
opcien de compra De no exislir o que no sea convenienie para nuestra instifucion en
cuanio & las opciones gue &l Convenio Marco ofrece, se busca oiro mecanismo de

compra:

Can ta orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo a |a informadcion
de la Solicitud de Compra, sefizlars el nimern de dicha solicitud, las especificaciones del
o los productas o serviclos, itemn presupuestanio cormespondients, plazo de entregs,
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bodega de despache e indicande claramente la informacién de la unidad Reguirente,
usuario o unidad cemandante. Los plazos de entrega expuestos en las condicicnes
regionales del proveedor se especifican en las observaciones de despacho de la orden de
compra.

Faso §: Emision orden de compra a través del catilogo Chilecompra Express

E! ejecutivo da compra u operador genera la orden de compra, le asigna presupueste an
mercado pudlice & cual es solictado mediante corfec electrdnico a la unidad de
contabiidad ¥y se envia o.¢al provesdor, Paralelamente, |a orden emitida por el catalogo
elecirénico debe ser ingresada a COGCOM pars su aprobacion en la unidad de
contabilidad.

Lina vezr acaptada s orden de compra s envia mediante cormed alscirdnico a unidad de
confabilidad,

A su vez, debera enviar la orden de compra al encargado de bodega correspondients,
mediante correo elecirénico con el objelo de ponerlo en conocimianto de lo que debera

[ECEpCIonar;

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

El provesdor acepta o rechaza la orden de campra y envia los bienes o ejecuta los
servicios. En caso de rechazo, el Jefe de unidad de Abastecimienic svalla ung nueva

dedision de compra.

Paso B: Recepcion de Productos o efecucion de servicios en el lugar solicitado e
indicado en orden de compra.

El proveedor deberd enviar los productes en la fecha y lugar indicades en I orden de
eompra, donde el encargado de Bodega aceptara o rechazara el cespacho por parte del
provesdor, segin manuales internos defindos por cada unidad. En casa de sarvicios, al
dia, hora y lugar definidos per el requirente previa coordinacion

Paso 9: Informar recepcion conforme para pago
Una vez que ks Unidad Demandants y/o encargade de bodega, segun sea &l caso, recice

los bienes o servicios salicitados. emitira el Informe de Recapelén conforrne y loenviaa la
uniad de contabilidad para respaldar el pago.
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Paralelamente envia copia de fodos los antecedentes (facturas, gulas de despacho,
recepclion, efe.) 2 la encargada dsl proceso de multas para su registro, [o que considera
evaluacion de multas y publicacion en al Portal,

Una vez publicada la recepcién conforme en sistema mercade piblico, esto e2 enviads
mediante correo electrdnico a unidad de contabilidad.

Pazo 10: Envia Factura

En caso que el proveedor no eniregue [a factura junto con el producto, debars enviarla a
Oficina de Parles quien derivara a la unidad de contabilidad para que efectie el pago.

« Caso especial: Acuerdo complementario

Concepto: Se suscribird un acuerde complemantaro cuando se modifiquen las
condicionas onginalmente esisblecidas en al Convenic Marco o incorporar nuevas
clausulss, pactadas previamanie con el proveedor de Convenio Marco, por lo que antes
dal paso N* 6, se deben desamoilar las siguientes accionas.

Paso 1: s& envia al Servicic de salud concepcitén para asesoramiento en |2 emision de
documentos, adecudndonos a sus manuales,

7.2.2. Compra por Catalogo Electronico Superiora 1000 UTM

En las adquisicionas via convanio marco supedionas a 1.000 UTM, denominadas Grandas
Compras, las entidades deberén comunicar & través del Sistema, ks intencidon de compra
g fodos los proveedores adjudicados en la raspectiva categoria del Convenio Marco al
gue sdscribe &l bien o servicio requeride, sslvo en casos de emergencia, urgendia o
impravisto, calificados mediante resalucidn fundada del jefe superor de fa entidad, sin
perjuicio de |as disposiciones especisles para los casos de sismo y catastrofe contenidas
en la legislacion perinente. La directiva aclara que la configuracidn de esla hipdtesis no
constituye una causal de trato directo gue permita a la Entidad contratar mediante dicho
mecanisme de adquisicién con cualquier proveedor disponiole en el mencedo En
definitiva, la constataciin de la emergencia, urgencia o imprevisto permitird contratar de
manera expedita con alguno de los proveadores adjudicados en el respectiva Convenia
Marco, sin gue se requiera [levar a cabo un procedimignio de Grandes Compras.

Por ofro lado, no resulta procederte gue los compradores contacten directamente a los

proveedores para solicitarles |2 incorporacion al catdloge de uno o mas productos €
senicios, con la finalided de somaterios a un llamado especial a través del mecanismo de
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las Grandes Compras, 8 mencs gue dicho requerimiento se haye formuiado en forma
transparente, a través del fore publice de Grandes Compras o de consu'tas al mercado.

El procadimianto es el siguiente;
paso 1: Completar formularic de Solicitud de Compra disponible en CGCOM.

Toda unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el Formulano de
Solichud da Compra disponible an CGCON.

Paso 2: Autorizacidn del Regquerimiento

El jafe de la unidad en que emana &l requerimiento, en caso de eslar de gcuerdo con lo
solicitado, autenza y io deriva a a unidad de contabdidad. En caso de no estar de acuerdo
con o solicitado, no lo autorza, y se registra con observaciones.

Paso 3; Revisién v Aprobacién del requerimiento

La unidad de contabllidad verifica la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuastania). Si existe disponibilidad presupuestaria, da visto bueno para inciar
proceso de compra y lo deriva SDA, es el subdirector administrative quien denva a unidad
de abastecimiento. Si no existe disponibiidad presupuestaria contabilidad rechaza
antecedenies para conocimiento de la Unidad Sclicilante

Paso 4: Validacion de solicitud

Luega de esta revision, la unidad de Abastecimiento analiza la solicitud verificande qus no
tenga erores ni falla de datos. Si estd completa y bien emitida continda con el procesa de
compra y se deriva al ejecutivo de compra. De lo contraria, devuelve solicitud a la Unidac
Solicitants, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion,

Paso 5 Proceso de Grandes Compras

El ejecutiva de compras, previa elaboracion de ia Intencidn de Compra, ingresa la
ifarmacidn solicitada en s ficha del Porlal en el apartado GRANDES COMPRAS,
registrando el numero del Convenio Marco gue cormesponde &l Rubro. Ef procesc debe
considerar garantia por fiel cumplimiento del contrato

La intencién de compra dabe contener al menos, Ia fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del been o servicio, la canfidad y las condiciones de entrega,
los criterios ¥ penderacionas aplicables para ia evaluacion de |as ofertas, procedencia de
gue los interesados en parficipar puedan hacer consullas, regular la postbilidad de
requerr documentos omitidos o solichar aclaraciones, establecer la posibildad de re-
sgleccionar la segunda mejor oferta, establecer mecanismos de desempate, designar
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integrantes de la comisidn de evaluacidn y exigencis de entrega de garantias de fiel
curnglimiento y suscripcidn del acuerde complementario,

Si blen ni la normative i la directiva gue rige la materia exige formalidades para este tipo
de procesocs, para efeclos de revisidn, la infencidn de compra debe ser visada por la
jefatura de la unidad y firmada por SDA.

Los criterios de evaluscidn exigen una descripcidn aparte. En este caso, la directiva
especiica que no & podran contener en la intencidn de Compra criterios de evaluacion
adicionales, distintos 2 los previamante considerados en las bases de lcitacin del
Conmnvenio Marco respectivo. En cambio, si se pusde prescindir de aquelios que no sean
pertinentes, sino gue ufilizar Unicamentsa aquelios gue se estimen idoneos, atendida la

naturaleza del producto requendo. De esie moda; se puede optar por el empleo, en forma
salactiva, de uno o mas criterios, o de ung 0 mas de los sub-criterios que componan un
criterio mags general, prascindisndo de la uliracion integral del crterio considerado como
un tado, Lo anterior implica necesarizments modificar las ponderacicnes arginalments
establecidas &n las bases del convenic marco, las gque deberan asignarse, teniendo
siempre en consideracidn la naturaleza y caracteristicas de la compra Tratandose de una
Gran Compra de bienes o senvicios estandar de simple y objetiva especificacisn -esto es,
de productos no diferenciados en su desempefio y en sus caracteristicas, tales como su
duracidn, productividad, soporte v rendimiento, entre otras-, se recomienda la ufilizacion
aclusiva del criterin "Precic”,

Finalmante, de acuerds a lo instruido por la ley del Lobby, se deberd amitir rescluckbn que
consbiluya la comigion de evaluacién, indicande nombre y RUT deé los integranies tilulares
¥ subrogantes, tramitandose en paraielo a la Intencion de Compra.

Paso &: Evaluacién

Recibida la{s) ofertas{s) de los proveedores ssociados sl Convenia Marco, éstas deben
sar evaluadas de acuerde a los criterios indicados en la intencidn de compra, Para e!
gfects, se convocard a la comision de evaluacidn, qua se haya esfablecido previamente

en la Intencion de Compra.
Paso T: Comision de Evaluacion:

La comisidn de Evaluacitn designado para este efecto, levantard un acta de evsluacion y
cuadro comparative, entregando propuesta de compra

Paso B: Resolucion Aprobatoria de la Adquisicion.

Luege, ef ejecutivo generard la resolucidn Aprobatoria de la Adquisicién qua contempla la
saleccidn de le oferia. la cual sers firmada por el director, previa visacion dal Subdirector
Administrative
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Paso 9: Solichtud de garantia de fiel cumplimiento.

E! gjecutive a cargo del proceso deberd velar por la entregs de ia garantia ce fial y
aportung cumplimiento establecido en la Intencidn de Compra.

Paso 10: Elaboracién del contrato y su resolucion aprobatoria.
Se acudirda a la Jefstura del Departamentio de Compras v logistica del 55.C, para
asesorar aste proceso.

El ejocutivo del procesc elaborara e respectivo conirato y su resolucién aprobatoria
(sestiona que sea suscrito por las pares involucradas. Una vez suscrto, geners la
resplucion que apruebe & contrato

Posteriormania se anvia la orden de compra.

Pasc 11: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e
item Presupuestario

El Jafe de Ja unidad de Abastecimiento deriva a ejecutivo de compras para gue gestions
la raspactiva orden a través del catdlogo Chilecompra Express. siendo astz k3 primera
opcitn de compra. De no existir o que nNo 3&a convenienie para. nuestra institucion en
cuanto 2 las opciones que €l Convenio Marco ofrece, se busca otro macanismo de
compra. En el segundo caso, se solicitara al referente técnice que emita un informe
justificando Iz salida del catélogo electranico.

Con la orden de compra generada, el gjecutive de compras, de acuerdo 2 |a informacién
de la Salicitud de Compra, sefalara el nimers de dicha salicitud, tas espacificaciones del
d o productos o sarvicios, item presupuestanc comespondiente, plazo de entraga,
bodega de despecho e indicando claramente ia informacion de |a unidad Reguirente,
usuario o unidad damandants.

Paso 12: Emision orden de compra a través del catalogo Chilecompra Express

El ejecutivo de compra u operador gensra la orden de compra ¥ sclicita a la undad da
contabilidad la -asignacion de presupuesto para gue la unidad ge abastecimianto geners
el folio de compromisa cierio para posteriormente enviar orden de compra a provsscor.
Paralelaments, la erden emitida por el catalogo electrénico dabe ser ingresada a CGCOM
para su aprobacion en |a unidad de contabilidan.

A su vez, debara enviar la orden de compra al encargado l:ia_l:uc_ndaga correspondienta,
mediante coreo electronico con el objete de ponerlo en conccimients de lo que debara

racepsionar.
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Paso 13: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes yio servicios

El prweedur acapta o rechazs la orden de compra y envia los bienes o ejscuta los
servicios. En caso de rechazo, la solicltud volverd a Jefe de Abastecimisnts pars una
nuéva decision de compra,

En caso de que el proveedor aceple la orden de compra esta es enviada 3 wnidad de
comabllidad y boguerc mediante correo elsctranico.

Paso 14: Recepcion de Productos en el lugar solicitado e indicade en orden de
compra.

El proveedor debera anviar los productos en la fecha y lugar indicados an la orden da
compra, donde & encargado de Bodega aceptara o rechazara el despacho por parte del
proveadar. En caso de servicios, el dig, hora y lugar definkdes por el requirents.

Paso 15: Informar recepcion conferme para pago

Una vez que la Unidad Demandanie yio encargado de badega, segun ses el caso, recibe
los bienes o senvicios solicitados, emitird &l Informe de Recepcién conforma y loenviaala

unidad de contabilidad para respaidar &l pago.

Paraiglamente envia copia de todos |os antecedentes (facturas, guias de despacho
recepoian, etc.} a l& encargada del proceso de multas para su registro, o que considera
avaluacidn de miltas v publicacitn en e Parial,

Una wvez que & documents de recepcion conforme fue emiido por ef bodeguero la
persona encargads del proceso de multas es quién publica dicha informacidon en portal
marcado pablico con los antecedentes entregados por los bodegueros o encargades de la
recepcion,

Pasn 16: Envio Factura

En caso que el proveador no entregue la factura junto con el producte, debera enviarla a
Oficina de Parles quien derivara a la unidad de contabilidad para que efectie el pago.
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7.3. Compra por Licitaclén Pdblica

31 Su 10 i i 1000 UTM (L1 Y

Para [a conralacidn de bienes y semvicios cuyo morto. involucrado exceda las 10 UTM y
sean inferior a las 1000 UTM, y los productos o servicios requeridos no se encuentran
disponibles en el catdlogo ChileCompra Express, o no cumplan con los requisitos exigidos
par el referente técnico y que fa institucidn no cuenie con convenios de suministro
vigentes para su adquisicion, debera realizar una Lictacion Pablica: También aplica para
licitaciones manores a 10 UTM.

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible en CGCOM,

Toda uvniclad gue requiera un preducte o servicio, debe completar &l Formulario de
Solicitud de Compra disponible en CGCOM.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jofe deda unidad en gue emana el requenmiento vio autenzador CGCOM en caso de
eslar de acuerdo con lo solicitado autoriza la Soficitud de Compra y lo dariva a la unidad
d& contanilidad, En ¢as0 de no estsr de acuerdo con lo solictado rechaza Solicilud de
Compra a la Unidad Sollcitante, con sus obsarvaciones.

Paso 3: Revision y Aprebacion de Requerimiento

La unidad de contabilidad recepciona la Solicitud de Compra y verifica ia disponibilidad
mnicigl de presupuesto (refrendacién  presupuestaria), Si  existe disponibiidad
presupuesiaria, envia fa soficitud a SDA y este a la unidad de sbastecimiento para iniciar
proceso de compra. Si no sxiste disponibibdad presupuestiaria rachaza al requanmiento
con observacionas a la Unidad Sabkctania

Paso 4; Validacion de Solicitud

Luego de esta revisidn, la unidad de Abastecimiento analiza la solicitud verficando gue no
teriga erores ni falta de dalos. 51 esta completa y blen emitida continla con ef process de
compra De lo contrario, devuelve solicitud a la Unidad Solicitants. para coordinar y
subsanar [os errores o falta de informacion.
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Paso B: Asignacién de ejecutive de compra

El Jefe de Abastecimiento asigna el reguerimiento para qua elabore iEs bases

administrativas y complete &l formularc de bases en wwew mercadopublico el con apoye
ce la unidad requirente,

En paml&ln el sjecutivo debera confectionar iz resalucion que designa a los miasmbros de
Iz comisidn de evaluacién, individusiizéndoios con nombre completo, cédula de Identidad,
y correo electronico, tanto de los titulares como de los subragantes del carge por el cual
se incluyen, y dingin*cl para visacn de jefaturas y firma del Director, a fin que sea
publicado en la plataforma de Mercado Publico

Paso 6: Envio de Bases {aplica soclamente para LE}.

Una wez completado el formulario asprueba bases corespondientes se envia al
Subdirector Adminisirativo o quien subrogue v jefe de abastecimiento para V*BY.

Paso 7: Revision y aprobacién de bases {aplica solamente para LE),

El Subdirector admiristrativo y jefe de abastecimiento revisa y valida el formulario de
basas, pasando a la etapa la firma electrinica por parte del Direclor de! astablecimiento o

guien subrogue.
Paso 8: Publicacién de Bases

La autoridad competenis autoriza (firma slectrénicamente para las L1} y firma en papel
pare las LE, docurnento que el Encargade da fa unidad ufiliza como respaido para publicar
la licitacion an www.mercadopublico.cl.

Pasa 9: Apertura de Licitacion Pablica

Al cumplirsa la fecha de clerre, e gjecutiva de compra realizara |a apariura del praceso,
descargara las ofertas presenrtacas con las gue s& realizars la eveluacion de ofertas, v
raalizard un descarte inicial de las oferas que no presentaren algunos requisites exigidos
en bazes

Paso 10: Evaluacion de las Ofertas

En todos los procescs licitatorios, la evaluacion oe las oferlas presentadas por los
proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacidn. la que efectuaran en funcion
de los criterios de evaluacién y todos los parametros definidos en las bases dea licitacidn,
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Paso 11: Propuesta de adjudicacian

La comision evaluadora serd la encargada de sugerir 8 |3 autoridad competente quién es
el {o los) adudicado(s). considerando los criterios de evaluacitn definidos para =l
process,

Pasp 12: Generacion Resolucién Adjudicacion

La unidad de abastecimients, procederd a generar la Resolucian de Adjudicacion y la
enirega para su V'E" al Subdirector administrativo, esto Uttimo para todos los casos. Esia
resolucicn cebe estar basada en los critedos de evaluacion gque se definisron en el
procaso. Parte de esta etapa es obtener el cerificado de disponibilidad presupuestaria
que se requiere, por io que la unidad de sbastecimiento lo ‘sclicita a través de CGCOM v
la unidad de contabilidad lo firma en plataforma.

Pasae 13: Aprobacién Resolucion de Adjudicacion y publicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucidn de Adjudicacidn con laos VBT commespaondientes es-emviada al Diraclor del
Hospital o guien subrogue, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion
firma la resalucion ¥ 58 derva a la Unidad de Acastecimients, quien proceders a restizar

ef procese de adjudicackon en www mercadopublica.gl
Pasoc 14: Elaboracion del contrato y su resolucién aprobatoria.

5 la exigencia de |la suscripcidn de un contrato estuviess indicada en las bases
admimsirativas, &l ejecutiva del proceso gestionara la elaboracion de conirato y su
resolucién aprobatoria. Ademas, debe gestionar que sea suscrito por las parfes
involucradas . Una vez suscrito, gensra la resolucion que apruabe el contrato.

La unidad de abastecimiento, debe publicar en el portal &f contrato respectivo y enviar la
grden de compra,

Paso 15: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a www.mercadopublico.cl
El siecutivo del proceso publicara en médulo Gestion de Contratos, para que genere ficha

slactrinica v anexe el contraic suscrito por ambas paries y la respecliva resgiucion
aprobataoria.
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Paso 16: Elaboraclén de la orden de compra, indicacién del Detalle de Compra e
Item Presupuestario

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras; de acuerds a la informacion
de [a Solicitud de Compra, sefalard el nomero de dicha solicitud, las espacificaciones del
0 los productos o servicios, item presupuestario corespondiente, plazo de entrega,
bodega de despacha e indicando claramente la informacion de la unidad Requirents,
usuario o unidad demandante.

Paso 17: Emisién orden de compra a travas del Portal Mercado Piliblico
El sjecutiva genera la orden de compra, se envia a proveedor & ingresa a CGCOM.

A 2u vez. debera enviar la orden de compra al encargado de bodegs correspondienie,
madignta correo electrdnico con el obielo de ponerdo en conocimiants de lo que debera
recepcianar.

Par Glitimo, una ves aceptada |a orden de compra an plataforma mercado publico esta es
anviada madiante correds electrdnico a unidad de contabilicdad.

Paso 18: Garantia de anticipo

En aquellos casos en que esta condicion se ha exigido, el ejecutivo 2 cango del proceso
debers velar por la recepcion de la garantia de pago anticipado o anficipo establesida an
las bases adminisirativas.

Paso 19: Recepcidn de Produclos o servicios en el lugar solicitaco @ indicado en las
bases administrativas u orden de compra.

E! proveador debard enviar los productos en [os plazos senalados en &l convenia, donde
gl encargade de Bodega aceptara o rechazara &l despacho por parte del proveedor En
caso de servicios, el dia, hora y lugar definidos por 2l reguirente.

Paso 20; Informe de Recepcién Conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante yio encargado de bodega, seqin sea el caso, recibe
los blenes o servicios soliciiados, emitira &l Infarme de Recapcidn conforme v lo envia a la
unidad de contabilidad para respaidar & pago. La unidad de contabilidad analiza los
antecedentes de respakdo y verifica si cormespends el pago. Paralelamente, el bodeguero
envia copia u original de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho, recepcion,
alc.) a Encargada de multas para su regisitro, control y gestion, lo gue considera
evaluacion de multas y adjuntar recepcién conforme en Porial mercado puablico.
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El bedeguero tiena un plazo de 5 diss corridos para
Paso 21: Envio Factura

En caso que &l proveedor no entregue |a factura junto con &l producto, debera enviarlz a
Oficina de Partes quien derivara a la unidad de contabilidad para que efectie el page.

Mencion Especial: este procadimiento sa mantiens vigente a partir de Ias licitaciones de
tipo LE, ya que con |la entrada en operatividad la nueva modalidad de Licitaciones L1
Simplficadas, las que permiten gue |a etapa de elaboracion de bases y publicacién de las
mismas sé efacile de manera tolaimenta elecirdnica mediante &l portal Mercado Piblico.
En este caso, las bases administrativas y lécnicas son integramente slectrdnicas
procediando con los vistos buenos de cada revisiin mediante el mismo sislema, y
concluyendo con la firma efactronica de la avtondad compsetente, Para elio, existe el perfil
de supervisor asignado a Encargads de Ahastecimiento o quien subrogus y Firma
elactronica a Director (a) de! establecimients.

Esta modalidad aplice sdio en |a etapa ya sefialada, por lo gue las siguientes etapas de
apedura, evaluacion y adjudicacion se desarroliaran de ia manera habitual.

7.3.2, r 1 @i 5 LPY

Pare la contratacion de bienes vy servicios v cuyo monto involucrade exceda las 1.000
UTM, la institucidn utiizard el catalogo ChileCompra Exprass.

En case de que los praduclas o servicios reguericos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, v que la institucion no cuente con convenios de suministra
vigentes para ia adquisicidn de los productos o Servicios requeridos, debera realizar una

Licitacién Pablica.

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible en CGCOM.

Tods unidad gue requimra un producto o servicio, debe completar &l Formulano de
Soliciiud de Compra disponible en CGCOM,

Paso 2: Autorizar Requerimienio

El jefe de la unidad en que emana el requerimiento y/o autorizador CGCOM en caso de
estar de acuerdo con | solicitado autoriza s Sclicitud de Compra y lo deriva-a la unidad
de Contabilidad. La unidad de contabllidad autoriza segun comesponda y derva a SDA y
en caso de no estar de acuerdo con o solicitade rechaza Solicitud de Compra a la Unidad
Sclicitante, con Sus observaciones.
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Paso 3: Revision y Aprobacién de Requerimianto

Lz unided de contabilidad recepcions la Solficitud de Compra y verifica la disponibilidad
niciel de presupuesto (refrendacion presupuestaria), Si existe  disponibilidad
presupuesiaria, deriva a SDA y este envia la solicitud a la unidad de abastecimients para
iniciar procesc de compra. Contabifidad si no existe disponibilidad presupuestaria rechaza
el requarimiento con observacicnes a la Unidad Soloitante

Paso 4: Valldacidn de Solicitud

Luago de esta revision, la Unidad de Abastecimienio ansliza |a solicitud verificando que
na tenga errores ni falta de dalos. 5i estd completa y bien emitida continda con el proceso
de compra y se derva al ejecutivo de compra. De lo confrario, devuelve solicitud a 1a
Unidad Selicitante, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacidn,

Paso 5: Asignacion de ejecutive de compra

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento a5 quisn asigjna & requenmienta a un ejecutivo de
compre para gue elabore |as bases adminlztralivas v complete & formulano da bases an

wwwe. mercadopublico ¢, con apoye de fa unidad reguirents.

Pasno 6 Envio de Basas

Una vez completado, la unidad de abastecimients envia el formulgrio de bases y
Resolucitn aprueba bases correspondentas al Subdiractor Administrativo para V'B®.

En paralelo, la Encargada da abastecimiento o qulen designe, debera confeccionar fa
resolucidn que designa a los miembros de la comision de evaluacion, individualizandalos
con nembre completn, cédula de |dentidad, v corres elecirdnica, tanto de los tiulares
como de los subrogantes del cargo por el cual sé incluyen, y dirigirlo para visacion de la
Subgireccidin administrativa v firma del Direclor. Mientras tanto en el establecimiento |a
unidad de abastecimlents publica en adjuntos las bases admenistrativas y técnicas en
partal mercado pablico

Paso 7: Revision y aprobacion de bases

Ei subdiraecior administrativo valida &l formutano de bases y la resclucion que aprueba las
pases y la envia al director del hospital para la firma.
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Paso 8: Publicacién de Bases

El director o quien subrogue autoriza la publicacion de la adquisicion y envia a Is unidad
de abastecimiento la resolucién que aprueba las bases, docurments que se utiliza como
raspaldao para publicar en www.mercadepublica.cl

Paso 9: Apertura de Licitacién Poblica

Previa a la aparura; ol gjecutive del proceso debera publicar fa resolucian que designa la
Comisidn de Evaluacitn. Luego, al cumplirse la fecha de clerre, el ejecutivo de compra
realizard la apertura del proceso, descargard las ofertas presentadas con las que se
redlizara s evaluacion de ofenas, y efectuara un descarte inicial de las ofertas que no
prasertaren algunos requisitos exigidos &n basas.

En esta etapa previa a dicha apertura, y para los casos de las licitaciones mayores a
2000 UTM (LQ), el ejecutivo debera cotajar [a racepcion de las garantiss de seriedad de
la oferta exigidas en las bases administrativas.

Paso 10: Evaluacion de las Ofertas

En todos los procesos licitatorios, la evaluacion de las oferas presentadas por los
proveedores sera realizada por una Comizidn de Evaluacién, la gue efectuaran en funcién
de los criterics de evaluscion y fodos los parametros definidos an las bases de liciacion,

Paso 11: Propuesta de adjudicacion

La comizsion evaluadora sera la encargada de sugerir al Director (a) del Hospital quien es
el (o ko8] adjudicadels), considerande los criterics de evaluacion definidos para &l

TOCEsa.

Paso 12: Generacion Resolucion Adjudicacion

La unidad de abastecimiento, procederd a generar |a Resolucion de Adjudicacion y la
enirega para su V'B* al Subdirectsr adnunistrative, Esta resolucién debe estar basada en
los criterios de evaluacidn gque se definieron por la Unidad Requirente. Parle de &sla atapa
es obtener el certficado de disponibifidad presupuestaria gue se reguiere, el cual es
fumado por Jefe de contabilidad mediante plataforma electronica CGGOM.

Pasc 13: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y publicacién en
wnnw. mercadopublice.cl

Le Resolucidn de Adjudicacidn con los V°B" comespondientes es enviada al Director
quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacian firma la resclucion y
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se deriva 2 la Unidad de Abastecimiento, guien procederd a realizar el proceso de
adjudicacién en www.mercadopublico. ol

Paso 14: Recepcién de garantia de fiel cumplimiento.

El gjecutivo & cargo dal proceso deberd velar por la recepcion de la garantfa de fisl v
oporiuna eumplimiento establecids en las bases administrativas, debiends realizar las
Bcciones tendientes para ello.

Paso 15: Elaboracion del contrato y su resolucidn aprobatoria,

Si el monto de ls contratacion es mayor a 1000 UTM, La unidad de abastecimiento
gestionara ia elaboracion de confrate y su resaiucion aprobatoria.

La unidad de abastecimiento publica en el portal ¥ envia la orden de compra.
Pasc 16: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El gjecutivo del proceso en madulo gastion de contratos genera ficha electrénica v anexa
&l contrato suscrito por ambas partes, ademas de la resolucién aprobatoria.

Faso 14: Elaboracion de la orden de compra, indicacién del Detalle de Compra e
itemn Presupuestario

Con la orden de compre generada; el gjsculive de compras, de acuerdo a la informacion
ce la Saolicitud de Campra, safalasd el numero de dicha sclicitud, las espacificaciones del
o los productos o servicios, Hem presupuestano correspondiente, plazo de entregs,
bodega de despacho e indlcando claramente la infermacion de la unidad Reguirents,
usuano ¢ unidad demandanie,

Paso 17: Emision orden de compra a travas del Portal Mercado Pablico

El ejecutivo de compra u operador genera la orden de compra, |2 ingresa a CGLOM y sa
envia a provaedar,

& su var, debera enviar fa orden de compra al encargade de bodega comespondiante
mediante comen elacirénico con & objeto de ponerdo en conocimiento de lo que debera
recepcionar. La unidad da abastecimiento envia tambi€n a unidad de contabilidad una vez
aceptada la orden de compra en formato digital mediante corres electronico
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Paso 18: Garantia de anticipo

En_ aquelics casos en que esta condicidn se ha exigido, el ejecutive a cargo del proceso
debera velar par la récepcion de la garantia de pago anticipade ¢ anlicico establecida en
fas bases administrativas.

Paso 19: Recepcion de Productos o serviclos en el lugar solicitado & indicado en las
bases administrativas u orden de compra.

El proveedor debara enviar los productos en los plazos saflalados en el convenio, donde
& encargade de Bodega aceptars o rechazarg el despache por parte del proveedor. En
caso de servicios, el dia, hore y lugar definidos por al requirenia.

Paso 20; Informe de Recepcidn Conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segln sea el caso, recibe
los bienes o servicios solicitades, emitira el inferme de Recepcidn conforme y lo envia a la
unidad ce contabilidad para respaldar el pago. Le unidad de contsbilidad analiza los
antecedentes de respaldo y verifica si comesponde el pago. Paralelaments, la Unidad
Cemandante yfo encargado de bodega envia copia u original de lodos los antecedentes
{facturas, guias de despacho. recepcldn, eic ) a Encargada de mullas para su registio,
control ¥ gestiGn, o que considera avaluacion de mullas y adjuntar recepcion conforme en
FPaortal mercado piblico,

Pazo 21: Envio Factura

En caso que &l proveedor no entregue la factura junta con &l producto, deberd enviara &
Oficina de Partes quien derlvara a la unidad de contabilidad para que efectie 8l pago

7.4. Compra por Licitacidn Privada

Loz pasos a seguir para el procedimiento de compra a traves de lictacion privada deban
ser los mismos que en el de |a poblica, exceptuande fo indicado en &l art. 8 de |a ley de
compras ¥ 10 cel reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa rasolucién
fundada que autorice la procedencia de éste, asl también el tipo de convocatoria sera
diferania ya que an Bste cazo serd cerrada, dago gue es el Hospital quien invita a
determinados preveadores a participar.
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7.5, Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bages de una licitacion publica se debe considarar la
sigutente informacion. lo dispuestoen la Ley N® 19,888, lo sefalado en los articulos 3, 18
al 43 y 57 lefra b} del Reglamenio de la Ley N° 18,886 y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
process; cuys conlenide es el siguientsa:

» Bases Administrativas:

A continuacion, s& deseribe el confenido minime de las bases administrativas, segun lo
establecido en el art. 22 de! Reglamento '

1. Los requistos y condiciones que deben sumplir las Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los blenes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéncas, sin hacer referencia a marcas especificas. En &l caso que ses
necesano hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en lodo caso, blenes o
serviclos equivalentes de olras marcas o genéricas agregandose a la marca sugerida la
frasa "o agquivalents”,

3. Las etapas y plazos de la lictacién, los plazas y modaiidades de aclaracion de las
bases, |z entrega y la aperura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacian
y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respactivo y el plazo de duracion de dicho
contrato.

4, La condicion, el plazo v &l modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibides conforme los bienes o servicios de que s& {rale,
en |los terminos dispuestos por el articulo 78 bis del reglameanta.

6. El mento de la o [as garantias que |a entidad licitante ewja a los oferentes y 1a forma y
gporunidad en que seran resiituidas: _

7. Los criterios objetives que serén considerados para dacidir |3 adjudicacion, atandido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad calificacion de los
Cfarentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efecios de la Adjudicacion.
8. En las licitaciones menares a 1000 UTM v supediores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emisidn de la orden de
compra por el comprador ¥ aceptacion por parte del provesdor, de conformidad con o
establacido en @ anticule €3 del reglarmento.

8. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado ragistra saldos Insolutos de
remuneracionss ¢ colizaciones de segundad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadares conlratados an los dimos dos afios y la oporiunidad an gque elos seran
requeridos.

10. La forma de designacidn de las comisiones evsluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articuto 37 del reglameanto.
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11. La determingcidn de las medidas a aplicar en los casos de incumplimienio del
provesador v de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse. asi como
al procedimiento para su aplicacion.

= En cuanto a |las especificacionés técnicas de los bienes v servicios a contratar, se
requiers como lo minimao:

Descripcion de los Froductos/Senvicios.
Cadigos CGCOM.

Feguisitcs minimos de los Productos:
Plazos de entrega del Bien yWo Saracig,

Estas condiciones deben ser expresadas en forma generica. En el caso que sea
necesano hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienas o
SEMViCios equivalentes de olras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerica la
fraze "o equivalente”.

Las Bases podran contener otrog elementos que se relacionen con af lamado a Licitacidn,
con el objelo de precisar la materia de ka compra del bien y/o servicio, siempre que No
coniradigan lgs disposiciones de |a Ley de Compras vy su Reglamanto:

De estas definiciones se extraera |a informacion necesaria para complatar el formulario de
Bases disponibke en el Portal. '

s  Modificacion de Bases:

Miegntras: la licitacién =8 encuentra publicada, es posible efectusr madificaciones a las
bases, ya sea por inicigtiva propia o a raiz de consultas de proveedores Dicha
modficacidn s dabe realizar siempre a través de une resolucion exents que la apruebe,
no siendo posible publicar ofro tipo de documentacion a modo de aclaracion o
modificacian sin esta farmalidad.

7.6. Deserciones

Esia condicibn sa presanta por dos causales por no presantacidn de ofertas o por oferias
inadmisibles. Ello se analiza en la evaluacidn de las cofertas de un proceso lictatono,
dejando constancia de elio en el acta de evaluacion y sefalandolo en la resclucion de

Adjudicacion.

En ios casos en que los procesos quedan total o parciaiments desiertos, y si en &l acta de
evaluacidn quedd establecido que se debe licitar, el ejecutive debe realizar el nuevo
proceso sin necesidad de consullar, salvo cuando observe gue es posiole utiizar otro
mecanismo de compra o que el bien o servicio requaride reviste de alguna compiejidad
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para su adquisicion, En dichos casos, debe informario a su jefatura o al referents tacnico,
raspectivamente, para definir cdmao se proceders,

1.7. Readjudicacionas

Esta situacidn se presenta cuande la adjudicacion queda sin efecto segin los cascs
pravistos en las bases administrativas y existen ofras oferentes que cumplen con los
requisitos prestablecidos. Para tal efecto, se procederd a readjudicar al segqundo mejor
evaluado, debiendo determinar si cormesponde procadar de esa forma, o declarar desierio
&l procesn,

Cabe sefialar gue la readjudicacion debe concratarse dentro dal plazo de 80 dias corridos
contados desce la publicacidn de la adudicacidn original, salvo que |as Bases
establezcan slgo distinto.

Paso 1: Completar Solicitud de Compra

Toda unidad qua requiera un productc o sarvicio, debe completar &l Formularo de
Solicitud de Compra disponible en CGCOM.

Eneste caso, la Unidad Feguirenie deberd adjuntar a la solicitud ef informe gue justifica &l
trato directo, segin loindicado en el Pasa 5, cotizaciones si las tuvieran (al menas una), v
los Términos de Referencia, considerando &l menos los siguientes parametros

La descripcion v reqguisitos minimos de tos productasisarvicios requeridos
Cedigo CGCOM

Objatc 0 motivo de la-compra.

Requisitos técnicos que deben cumplir los proveedores ¢ prestadores.
Criterios de evaluacidn, si correspondiers

Formas y Modalidad de Pago especiaies, si correspondians.

Flazos de entraga dal Bien y/o Senicio que 6 reguieran

Mombre y Medio del Contacto en fa Institucian

Garantias que 5@ exigiran, si fuerse necesario

Causales de sanciones o multas

Causales de término anticipada, si correspondan,

imputacidn presupuestaria, si fuera de conocimiento del referents.
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Paso 2: Autorizacidn Solicitud de Compra

El jefe da la unidad y'o autorizador CGCOM que emana el requerimiants, en caso de
estar de acuerdo con lo solicitado firma 1a Solicitud de Compra y lo derva a la Unidad de
Contabilidad. En caso da no estar de acuerdo con lo sdlicitads rachaza Iz Soliciud de
Compra al remitants, con sus obsanvaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion Requerimiento

La unided de Coniabilidad recepeiona la Solicitud de Compra y verifica |a disponibilided
inicial de presupuestc (refrendacion presupuestaria) Si existe disponibilidad
presupuestana, derva la soicilud al Subdirector Administrativo v este a la Unidad de
Abastacimisnto para iniciar proceso de compra. Si no existe dispenibilidad presupuesiaria
devuelve los antacedantes a la Unidad Sobcitante.

Paso 4: Validaclén de Salicitud

Luego de esta ravisidn, la Unidad de Abastecimiento analiza la solicitud verficando que
no fenga emores ni falia de datos. Si esta completa v bien emitida continda con el proceso
e compra ¥ s deriva al ejecutivo de compra. De o contrano, devuelva sobciud a la
Unidad Scolicitante, para coordingr ¥ subsanar los erores o fafta de informacion.

En algunos casos, pudiera darse la situacion, gue, en este andlisis, s2 observe la
posibilidad de gestionar un frato directo, v que no fue advertido por el referenta. En dicha
siluacidn, la unidad de Abasiecimiento medianta el ejecutive asignade parz ! procasa o
por su Jefatura, solicitara al requirente los terminos de referencia sefialados en =l Paso 1.

Paso-5: Justiflcacidn del Trato Directo

El Trato o Contratacion Directa &5 un mecanismo excepcional de compra definido an el
Art. 2 N°31 del Reglamento como “procedimienta de contratacion que. por la naturaleza
de ta negociacion que conlleva, debe efectuarse &n la concurrencia de |os requisitos
sefalados para la licitacion o propuesta publfica y para la prvada”, Por dicho motivo, para
el emplec de esie mecanismo de compra, se exigira la confeccion de un informe

por perte de la2 unidad requirents gus justifigue su aplicacidon, dependiendc de la causal
invocada, salvo an caso de |2 establecida en el art. 10 N” 8 del Reglamento (menor a 10
UTM), sagin se indica a continuacicn.

Paso &: Informe Tecnico

Para las siguientes causales, se requiere de un Informe Técnico Fundado, ef cual debe
ser emitido vy firmado por el jafe de unidad requirente
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Causales:
1. En caso de emergencia, urgencia ¢ imprevisic calificade medianie resolucisn

fundada del jefa superior de |a entidad

2. 5l s0lo existe un proveador del bien o servicio

3 Si 5@ trata de sarvicios de naluraleza confidencial o cuya difusisn pudiera afectar Ia
segundad naclonal o interes nacional, los que serdn determinados per decreto supremao,

4. Si se requiers confratar la prérroga de un contrato de suministro o sendcics, o
contratar Serviclos Conexos, respectc de un contrate suscrite con anterioridad, por
consicerar indispensable para |as necesidsdes de |z enfidad v sdko por o tliempo que
proceds a un nuevo proceso de compra, mientras na supere las 1000 UTH

S Cuando la adguisicidn se financie con gastos de representacidn en conformidad a
las instrucciones présupuastarias coraspondiantes

€. Cuanda puada afeciarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendc necesaro contralar deectamenie con un proveedor probado gue asagure
discrecién v confianza

¥ 5 =& requiera contratar consullorias cuyas matenas s& encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio © ellas se
refieren 2 aspectos claves y estratégicos, mientras no superen las 1040 UITM.

8 Cuando la contratacion de que se trate sdlo pueda realizarse con los proveedores
que =zean filulares de los respectivos derachos de propledad indusirial, inteleciual,
licencias; patentes v otros.

8. Cuando por la magnitud e Imperancia que implica |la contratacién se hace
indispensable recurrir a un provessor determinado an razdn de la confianza y segqundad
que 58 dervan de su experiencia comprobada en la provisidn de |os bienes o sanvicios
requendos, ¥ siempre gue = estime fundadaments gue no existen otros provesdores que
otorglen esa segunidad y confianza

18, Cluando el costo de la evaluacitn de [as oferias, desde ol punto de vista fingnciero
o de utiizacién de recursos humanos resulta desproporcionado en relacidn & monto de
contratacian.

11.  Cusndo se Wrate de la compra de blenes y/o servicios gue se encuentran
destinados a la gjecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacidn o axtensidn, en que la utilizacidén del procedimientc de ficitacion publica
puada poder an nasgo al objato v |a eficacia del proyecio que se trate

12, Cuando, habiendo realizedo una lictacion piblica provia para el suministro de
bianes yio servicios no && racibleran ofertas, o éstas resullaran inedmisiples por no
auslarsa a los reguisitos esenciales establecidos en las bases y |la conlratacion es
indispensabie para ef orgarmismo.

13.  Si en las lictaclones pliblicas respectivas no se hublersn presaniado interesados.
En tal situacion este caso procede primero la licitacién privada v sl no tuviera interesados
s& puade realizar Trato Directo.

14, 5i=e irala de coniralos que correspondieran a fa realzacion o terminacidn de un
contrato que haya debido resclverse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrate U oiras causales, cuyo remanente no supers las 1000 UTM.
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14 : =i s& tratara de convenios de presentacidn de servicios a celebrar con personas
juridicas exiranjeras que deban gecutarse fuera del terrdoria nacional,

Paso 7: Cotizaciones y Cuadro Comparative

Para las sigulentes causales, se reguiere presentar 3 cotizaciones, de las qua sa
elaborard un cuadro comparalivo, recomendando a la oferta mas convenlente, segin los
eriterios de evaluacion indicedos, por la unidad requirenta & informada al proveedor al
momento de solicitar la colizacign, De no contar con criterios  de evaluacitn, e
recomendara adjudicar a menor valor.

Ca ;

1. 5ien las icitaciones plblices respectivas no se hubieren presentado interasadas, En
tal situacitn esle caso procede primero l2 licitacion priveda y 5 no tuviera interesados sa
puade reaiizar Tralo Direclo,

2. S se lrala de conlratos que correspondieran a la realizacidn o terminacion de un
contralo que haya debido resolverse anficipadamente por falia de cumplimienio del
contralo u otras 'causales, cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

3. 5i se tretara ds convenios de presentacion de servicios a celebrar con personas
\uridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del terntoric nacional.

4 Silas confrataciones son iguales o inferiores-a 10.UTM

En todos los demas causales, basta con una cotizacidn. Art.51 Regl
Paso B: Creacidén Resolucidn aprobatloria del trato directo

La Unidad da Abastecimiants, a través del sjecutive de compras. genera la Resolucion
Fundada gua apruaba al Trato o Contratacion Direcla. 1& que debera contener
» Resolucdn en sl misma

- Vistos y considerandas respectivas,

- Parte resolutiva que:

s Aprusba |z conlratacion directa indicando la causal, individualizando el
proveador v sefialando |la descripcion del producto o servicio, cantidades,
precios y plazo de entrega o ejecucian.

+ Agruaba los ¥rminos de referencia.

s [ndica la imputacsén presupuestaria

» Expedienta de Resolucidn
Adamis, debera adjuntar la siguiante documentacion.
- soliciud de compra,
- Cofizacion (es),
- Cuadro Comparativo si hubiera,
= Informe Técnico gue justifica causal de frato directa si comesponae,
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- 1D Orden de Compra Mercado Piblico,
= orden de compra del CGCOM (cuando corresponda).
- Certificads de Disponibllidad Presupuestaria
- Cerificado de Registro Oficial de Chileproveedores del proveedor recomandado
-y declaraciones juradas respecto a inhabilidades para contratar,
s  Declaracion jurada respecio a inhabilidad por conflicto de intereses del art.
4 inc.B de la Ley,
= Declaracion jurada respecto & inhabilidad por practicas antisindicales
mfraccién a los derechos fundamentales dal trabajador o por daltos
concursaies establecidos en el Cédiga Penal,
= En caso de personas juridicas, declaracion jurada respecto a inhabilidad
por condenas asociadas a responsabilidad penal de persona juridica.
» Declaracion jurada de socios (en caso de parsonas juridicas)

Luego, se enviard a V"B del Subdirector administrative.

Pasa 8 Aprobacion Resolucién de Adjudicacién y publicacion @an
www.mercadopublico.cl

La Resoiucién gue aprueba ia compra con los VWB® correspandientes s enviada para la
firma de Director (a), quien eh ceso de estar de acuerdo con la decisidn de conlratacidn
firma al documento y s8 denva a la Unidad de Abastecimientc, quien ingresa y publica la

decision de contratacién en www mercadopublico ¢l junto con los términes da refarencia,
para lo gue ze tendrd un piazo de 24 horas desds |a dictacion de diche resclucion,

De reguerr contrato, se debe continuar segun lo Indica el paso 10, de lo contrario, se
avarza hacia el paso 12

Paso 10; Solicitud de garantia de fiel cumplimiento,

El ejacutive 2 carge del proceso debera velar por la recapcidn de |a garantia de fisl y
ppartuno cumplimiento establecido en la resalucidn de trato directo.

Paso 11: Elaboracién del contrate y su resclucién aprobatoria.

Si &l monto de & contratacidn es mayor a 1000 UTM, &l gjecutivo del proceso elgborara el
contrato y su resclucion aprobstoria Ademas, gestiona gque sea suscrito por [as partes

invalucradas, Una vez suscrito, ganaca la resolucian qgue apruebe el contrato.

E! gjecutivo elabora y envia la orden de compra.
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Paso 12: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e
Iterm Presupuestario

Con la orden de compre generada, &l gjecutive de compras de acuerdo & la informacién
de la Solicitud de Compra, sefialara el ndmero de dicha solicitud, Ias especificaciones del
¢ los productes o servicios, tem presupuestans correspondients plazo de entrega,
bodega oe despacho e Indicando claramenta la informacién de la unidad Reguirente
usuario o unidad demandanta.

Paso 13: Emisitn orden de compra a través del Portal Mercado Piblico

El _ejeurfr'.ru de compra U cperador genera |a orden de compra y solicita presupuesto 3
uridad de cortabilided, una vez que la crdan de compra cuente con presupuesto se envia
al provesdor y en paraielo 22 ingresa el documento en CGCOM,

A su vez deberd enviar la orden de compra al encargade de bodega correspondiente,
mediante correoc electrénico con el objeto de poneric en conocimiento de lo que debera
recepcionar. Y una vez gue le oc este en estado asceptada es enviada mediante cormeo
eiectronico a unidad de contabilidad.

Paso 14: Recepcidn de Productos o servicios en el lugar solicitado e indicado en la
resolucidn.

El' proveedor deberd enviar los producios en oS plazos sefialados an al trato directs,
donde &l encargado de Bodega sceptars o rechazard e despacho por parte dal
provesdor, En caso de servicios, al dia, hora v lugar definidos por &l requirenta

Paso 15: Informe Recepcion conforme para pago

Una vez gue la Unidad Demandants y/o encargado de bodega, segin ses el caseo, recibe
los bienes o sanicios solicitados, emitird el Informe de Recepcidn conforme (facturas,
guias de despacho, recepciion, etc) v 1o envia 2 l& unidad ce contabilidad v a Encargada
de multas para su regisiro, contrel y geslidn, lo que considera evaluacidn de muitas y
publicacidn en al Portal. Ademas, debe publicar en el icono de recepcién conforme los
respaldos correspondientes para realizar dicha acoidn,

Faso 16: Envio Factura

En caso que &l proveedor no entregue la facturs junto con el produclo, deberd enviaria a
Oficina de Partes quien derivard & la unidad de contabllidad para que efectie el pago.
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7.9. Casos Especiales,
7.9.1. Compras fuera de CM.

En caso que el ejecutiva de Compra. considerande todos les costos y bensficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento,
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una

oferla mas veniajosa gue la existente en ChileCompra Express para sl preducto o servicio
en cuestion, deba informar esta siluacién g ChileCompra. a través de ordinaria. Ademas,
debera respaldar la informiacién en virtud de una pasible auditaria

Cuando sea ol referente quien niegua la compra por esta via por su disconfermidad con
las condiciones ofrecidas en CM, se le hara exigible un informe en donde justifique su
dacisién,

7.8.2. Compras menoresa 3 UTM.

El Ragiamanto permite realizar contralaciones inferlores a 3 UTM fuaefa da fa Plalaforma
Mercado Publico, en cuyo caso sa debera instruir por Sud Director Administrativo. El
ejecutivo deberé armar un expediente con la siguiente documentacién

=olicited de compra

Colizacion

Ordan de compra CGCOM

Certificado de Disponibilidad Présupussteria

Resclucidn aprobataria

7.9.3. Compras Conjuntas

Los actuales linsamientos en malerna de Compras Poblicas apuntan 8 fomentar la
eficiencia en las contrataciones mediante acciones efectivas, identificando y adoptando
las mejores practicas de contratacion. Ademas, e ha constatado gue, aportando mayor
agregacion de demanda an las adquisiciones realizadas por los organos plblicos, s2
consigua mayor competitividad y ahorros de lo que se obiiene en compras por saparado.
Por tal motiva, ha aprobado dos directivas relevantas en este dmbito: la Directiva N* 26
sobre Rasomandaciones para una mayer eficiencia en la contratacion de bienes y
servicios y la Directiva N® 29 scbre Recomendaciones para realizar compras conjuntas da
bienes y servicios, dsta Uitima, cbedeciendo a log principios de eficiencia, cotaboragion y
coordinacidn enire organismos publicos consagrados en los articulos 3 ¥ 5 dal DFL N
1719853 que fija texto refundido, coordinado y sistemafizado de la Ley N™ 1B.575
Organica Constitucional de Bases Generales de [a Administracion del Estada.

En virlud de lo anterior, &l Hospital de Florida, en lo posible, canalizara las r'I_HcESideﬂ'E
del establecimiento con el objeto de elaborar propuestas de compras conjurias para
gjecutarias de maneara cenlralizada.

El trabajo para las compras conjuntas se esta realizando de la siguiente manara:

1. Consansuar productos gandricos y servicios &n base a sondeos periddicos.
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£, Que los establecimientos informen de acuerde & esos productos v senicios,
cantidades vy pracios

3. De lo informado, homalogar productos y determinar condiciones {tipo de antrega, lugar
de entrega, eic.)

4  Revisar si en CM hay proveedoras que vendan lgs mismes productos, a fin de tratar
de agrupar fa mayor cantidad de bignes an una sola ordan de compra De lo contrario,
&2 procede mediante ictacién pdolica.

5. Hacer el gjercicic de caleular costos para delerminar si hay posibilidad de aharre y qué
proveedor s mas convenente,

8. Si fa compra supera las 1000 UTM se realiza una gran compra, si no, es factibie
cortactar al proveedor y ver posibiidad de generar una oferta especial, en caso gque
seg menor & 1000 UTM.

7. Una vez que el proveedor se escoge vy acepta las condicionas {de entregar garantia y

suscribir acuerdo complementaria), se realizan las gesliones para concrelar acuerda

Sa deben pedir cerifficados de disponibiidad presupuestaria a cada establecimiento,

Se envian antecedentss & Juridica para elaborar acuerdo complementario, gus una

vez suscrito ¥ aprobado, se anvia la orden de compra.

©

Por lltimo, s& dabe tener prasents los fundamentos legales peara procader con este tipo
de contretaciones, ya que 58 producen dof situaciones:

8 Cuando se trete de confrataciones cuyos montos son inferiores al tope que
tienen Ioa astablecimienios. dependiantes para comprar dentro de su
delegacién de facultades, es necesario cilar los convenios de colaboracion
suscritos para fales afedios. En el caso de |los  esiablecimientos
autogestionados, siempre se deben ciar fos convenics

b, Cuando se frate de contrataciones cuyos montos superan el fope gue fienan
los establecimientos dependientes para contratar dentro de su delegacion de
facultades, se reqguisre citar las resoluciones de delegacién de facultades de
los establecimianios que correspondan (fo |08 convenios).

Toda guia para realizar estos procesos es el Servicio de Salud Concapcién,

7.2.4. Dificuitades con CGEOM.

Esta sistema, por su naturalera, puede presentar algunos Inconvenientes de tipo
informético que ocasionen retrasos en los procasos de compra. En dichos casos, cuands
se obsarve qua el problema no es resusito dentro de 24 hrs, |os ejeculivos deberan der
aviso & su jefature directe para canalizar un requenmiento mediante el jefs de
ahastacimients haca la unidad de opersciones o en su defecto al departamento de
Tacnologias de la Informacién del SSC en busce de una solucidn. piazo que debe ser
obviado si se trata de una contralacidn con cardcter de indispensable. Sin parjuicio de
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ello, cada gjecutve deberd realizar fas acciones neceésarias gue le sea posible a fin de
avanzar en su proceso,

Qtra situacion que se puede presentar es fa no existencia del "eodigs” gue corresponds
para idenificar un producto o servicio en al sistema, o que requerra que & elacutivo se
contacte, via cormec electrdnico, con e funcionario encargado solicitando la creacién de
dicha codige. Tamblén puede darse que no aste creado & proveaedor en CGCOM, par o
=8 actia igual que al momento de solicitar creacion yio activacion de cédiges.

Los certificados de disponibilidad presupuestaria son creados a través de CGCOM.

Expadientes por auditorias.

Considerando que en matenas de compras plblicas se realizan auditorias externas
{realzadas por 5.5.C), 85 que se determina que, en caso de ser requerido el axpediente
fisico de algin proceso, el ejecutive designado por su jefatura gestionarsd una copis
irtegra de todos los antecedentes que lo componen, a fin de mantener en la Unidad de
Abnastecimientc & expediente original para respalde, vy asi evilar |a falta de Informacion
cuando se requiera para ofros casos o exiravios

8. EVALUACION DE LAS OFERTAS

8.1. Griterios de evaluacién

Los crteros de evaluacion son parametros cuanfitativos v objetivos que siempre seran
considerados para decidir |2 adjudicacion, atendiendo 2 la naturaleza de o= bienes v
servicios que se licitan, g idoneidad y celificacion de los oferentes y cualquier ofro
antecedenta qua sea relevante para afectos de la Adjudicacidn.

Es obligatorio que todos log procesos de contratacian cuenten con eriterios de evaluacion,
Los criterics de evallacion se pusden clasificar an:

Criferips Econémicos, por sjemplo, precia final del praducts o sanvicio (que incluyes
valorizacidn del servicla de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo. plazos de enirega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobartura, etc.
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Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimients de
presentacién de los antecedentes administrativos y legales gue se solicitan a las

oferenles, como por ejemplo: consfilucién de |a sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccidn del trabajo, declaracionas juradas o simples de diverss indole,
decumenios de garantia, enire ofros. Estos elementos, en general, no thenen ponderacion
en la evaluacion de la oferta sino gue, mas ben, se conslderan requisitos de postulacidn,
debide a gue si alguno =& omite, la oferta se considera Incompleta

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores. por lo cual no
deben ser solicitedos por papel adicionalmante.

La aplicacidn de los crterios debe ser realizada Gnicamente en funcidn de los pardmetros
¥ ponderaciones cabidamentea eslablecidos en las respectivas Basas o Términos de
Refarencia, segin comesponda,

Para determinar los Criterios dé Evaluacidn es necesaroc tener claridad respectc de los
objetivos da la contratacidn (qué se quiere obiener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables obsarvables que parmitan medir o cumplimiento de los
objstivos), Estes variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
refevancia de cada una de ellas para &l process de contratecion,

Las Variables a medir deten indicar su Formula de Medicion. Cada proceso de evaluacion
debe constar de al manos dos criterics de evaluacion

Criterios espaciales:

1. En &l cazo da |3 presiacion de serviclos habiluales, gue deban proveerse a fraves
de ficitacionas o conirafaciones periddicas, debers siempre considerarse gl crteno
ralative a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones. Fara evaluar este
griteric, s& podrin considerar como faclores de evaiuacion el eslado de pago da
las remuneraciones y cotizaciones de |og trabajadeores, la contratacion de
discapacitados, el nivel da remuneraciones sobre el sueldo minimao, la compasicidn
y redjusie de las remuneracionss, & extensién y fiexibilidad de la jornads de
trabajo, la duraclén de les contratos, la existencia de incentivos. asi como oiras
condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los
servicios contratados.

2. Criterios y ponderaciones gue & asgnen a los Oferentes, derivados de materias
de alto Impacto social. Para estos efeclos, se enfenderd por matenas de alfo
impacto social, entre otras, aguellas relacionadas con el cumplmisnto de normas
gue priviegien el medicambients, con la contratacién de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con &l
desarrollo inclusivo, asl como con el impulss 3 las emprasas de menor tamafio y
con la descentralizacion y el desarrolle local, Estos puntajes o pondaraciones no
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podran, en caso algune, ser los Unicos que se consideren para determinar s
adjudicacion de I3 oferia mas conveniernte:
3. De acuerdo al Informe Ejecutive de Auditoria ASEG G-N"8/2016 suglere incorporar
en todas las Licitacicnes de Bienes que efecile el Sarvicio de Salud Concescidn,
a. Mediante memordndum 3N/M111 21.12.2016 la Jefz de Abastecimients def
5.5.C, instruye a los ejecutlvos de compra vy establacimiento de la Red
incorporar an todos los procesos Lictatorios e criterio de evaluacian
“comportamiento contractual anterior”

8.2, Errores u omisiones detectados durante la evaluacion:

Se podré sclicitar a los oferenies que saiven erores u omisiones formales, siempre W
cuanda las rectificaciones de dichos vicios u omisicnes no les confieran a esos oferantes
una situacion de privilegio respecto de las demas competidores, esto es, en lanto no se
afacten los principlos de estricta sujecién a las bases y de igualdad de ios oferentes, y sa
informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de infermacion

Por otro lade, se podra permitir la presentacidn de certificacionas o antecadentes que los
oferentes hayan omitide presantar al momento de efectusr la oferta, siempre que dichas
certificaclones o aniecedentes se hayan producido u oblenido con anterioridad al
vencimiento del plaze para presantar ofartas o se refieran & situaciones no mutables antra
&l vencimienio del plazo para presentar ofertas y el pericdo de evaluacion. Para ello, esta
posibilidad debeara estar contemplada en las beses de licilacion, en las que e especificara
un plaze breve y fatal para la correccién de estas omisiones, conlado desde el
requerimientc de la entidad lictante, el que se informard a través del Sistema En estos
cases, las bases deberdn conlemplar, dentro de los crilerios de evaluacion, el
sumplimiento de los requisitos formales de presentacidon de la oferda, asignande menor
puntaje & las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacidn de cfertas,
con lodao lo requendo. En caso confrario, eslos documentos no podran ser soficitados,

El anaiisis de definir gué documentos faltan, corresponde al ejecutiva & cargo del proceso,
sin parjuicia que la comision, al momeanto de evaluar ia propuasta. sa percate de la

amision de otros antecedentes,

B.3. Empate:

Ademas, se deberd contemplar en las bases adminisirativas un mecanismo para rasglver
los empates que se puedan producir en ef resulfada final de la evaluacion, para fo cugl s&
utilzardén los mismos criterios de evaluacion definidos en el pliegoe de condicianes, por
ordan de porcentaje. Agragande la frase final de * Finaimente, si adn persiste el ampate,
s seleccionara a la propuesta gue ingreso primero en www. mercadopublico.cl'.
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8.4. Proc jento:

Er todes los procesos iciletorios, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
provesgores sera realizada por una Comisién de Evaluacian,

Podran integrar la Comision de Evalugcion una o més personas de ia Unidad al que
pertenace e Usuaro Requirente, Jefe de abastecimiento o quien le subrogue,
aubdireccién administrative o quien subrogue, sxparios externos, unidades lécnicas
eSpeciales, U olras personas, sequn se determine.

E! gjecutivo del procaso de compra de [a Unidad de Abastecimiento entregara a cada uno
de lus integrantes de la Comisidn de Evaluacidn |z informacidn completa de las ofertas
recibicas, e que incluird, ademés, una propuesta de evaluacion que los integrantes
deberan ravisar ylo corregir en su caso. para finalmente suscribirlos, cuando sea factible
(k& lo confrario, sobre todo en [as evaluaciones de mayor complejidad técnica, se enviaran
los antecedentes al integrante técnico de la comisitn, para que efactué dicha evaluacion,
ia cual serd ratificada por los demas intagrantes

Dichos instrumeantes consisten en un Cuadro Comparative de Oferlas que registra |a
informacién de los distintoz parametros a considarar an la evaluacion de las ofertas, =
Infarrme de la Comisién Evaluadora (Acta de evaluacion, Anexc formulario n® 1), &
que deberd referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizagos en la evaluacion de las olertas

2 Las ofertas que deben deciararse nadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos an las bases, debiéndose especicar los reguisitas incumplidos.

3, La proposicion de declaracion de la licitacidn como desierta, cuande no sa
presantaren oferias, o bien, cuando la comisitn evaluadara juzgare que las oferias
preseniadas no resultan convenianies a los interases de la Entidad Licitante.

4. La asignacion de puntajes para cada criterdo y las formules de célculo aplicadas
para la asignacon de dichos puntajes, asi coma cualquier observaciin relativa a la
farmia de aplicar ios criterios de avaluacion.

5. La proposicion de adjudicacion, dirgida a la sutoridad facultada para adoptar la
decision final,

Ademds en dicho documento se debe dejar constancia, entre olros aspactos, de.
= Fecha y hora de reunidn de la comision.
« Los integrantes que participaron-en el progeso de evaluacion;
« Las solicitudes de aclaraciones, pruesbas y rectificaciones de defsctos
formales y las raspuestas a dichas solicitudes;
Comespende recalecar que la comisidn debers evaluar coneiderando lodos |os
antecedentes exigidos en las bases adminstrativas.
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El resullado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedara regisirado en &
Informe de Evaluacidn firmado por todes los mismbres de la comisidn evalusdors y debe
anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion

En aquellos casos en que la adjudicacion =a dejara sin efects, la comision de evaluacicn
voivera a8 evaluar y se oforgardn nusvamente los puntajes, sliminando al o 2 los
provesdores gue desistieron de la adjudicacion, lo que generara un nueve cuadro de
evaluacion y acla de readjudicacion respectiva, definiendo al siguiente proveedor
adjudicade que cumpla Integramente con las Bases Adminisirativas v Especificacionas
Técnicas, y siempre que resulle conveniente a los intereses institucionales. En caso de no
axistir otro oferente, la comision deberd sugerir dejar sin efacto |a adiudicacion y declarar
desiarta la liciiacidn

Finalments, ante |a ausenca de una de Ios miembros de la comisitn gue no sea posibla
resmplazer por situaciones muy excepcionales, sa procaderd a evaluar las ofertas por el
rasto de los migmbros de la comisidn gue quedaren y siempre gue la suma no sea inferior
a lres. oin embargo. en caso que el ausant2 sea el dnico referente técnica de la comisidn
o e reste de los miembres no suman la cantidad minima, se deberd incorporar al jefe de
fa unidad ¢ jefe del servicio clinico al gue pertenecia.

3.5. F | idn de Ofertas.

Esta &5 una herramienta gue permite sclicitar los antecedentes omitidos o su reciificacian,
de acuerdo a lo sefialado en el punio 82, como asimismo; hacer aclaraciones a las
oferias.

5e recalta gue no es posible ubiizar este mecanismo para hacer consullas o pedir
antecadentes gue oforguen una situacion de privilegio a guien se le hace la consulta por
sobre los damds oferantas; como seria al caso da consultar por espaciicacionas técnicas
que hayan sido omitidas.

Para estos afeclos se realirard un control de jas consultas gue solicite afectuar la
comisidn, 1as que no sa publicaran sin la revision de |8 jefstura de Abastecimients.
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8. CIERRE DEL PROCESD
8.1. Fund on sldn de

Gada decisidn de compra debe ser fundamentada en el Informe de Evsiuacion segun
coresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara v ajustandose a las criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultaco final del proceso
y de la decision final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucion que
establece la decisidn final de! proceso.

La Resgolucidn que da cuenta del resuitado final del procesg debe estar en concordancia
con @l Informe de Evaluacién, y establecer claramente las condiciones sn lag cuaies se
contratara con los proveadores adjudicadas, o de lo contrario, las condiciones qua hacen
necesario declarar deslerto todo o parte del proceso

9.2. Sequimlento a orden de compra y publicacion de
antecedentes

Cada orden de compra enviada & los proveedores, debe ser monitoreada por los
gjecutivos gue la emiten para révisar si fue aceptada o rechaza en portal mercads publico
¥ poder notificar a la unidad requirente de forma oportuna.

Los bodegueros, gestionan e despecho, seguimiento y recepcion, de acuerdo a
protocoles establecides internamente en cada unidad,

Encargada de multas, en icono ‘recepcidn conforma®, con documentacién entregada por
bodegusros o referente técnice gue recibe el semr.'zn fgula de despecho. factura,
recepeitn conforme, etc), publica en pertal mercado publico la opcidn que coresponda.
Adamas, verfica sl ¢! documento tiane a=zpciado sancian ¥ s& ancarga de ajecutar al

proceso compieto,

A cada ejecutivo de compra le corresponde publicar todos los antecedentes que fa
nermativa exige, en el portal Mercado Pdblico y que se determinen mediante esta Manual
Azimismao, debe contar con todos los antecedentes figicos de cada adguisicidn para el
caso de ias licilaciones, @n una carpeda individualizada con el nombre del proceso ¥
numero da ficitacidn, con excepcidn de las ofertas impresas an papel, ya gue estas solo
sa revisan en su formato slectrénics, siendo este &l respaldo ¥y no se consideran pars
guardar an las respeciivas carpetas, esta medida es tomada como shorrg por parte de

contabilidad ya que rastringe téner en las unidades.

Para las Resoluciones de Tratos Directos se guarda copia de respaldo, para Ios procesos
de CM es enviado medianie comeo electrdnico a Contabilidad al igual que las o.c de
compras conjuntas. Sin perjulcio lo anterior, toda orden de compra con su raspectivo
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raspaldo es enviado a contabllidad mediame corres electrdnico una vez que I3 o.c este en
estado aceptada.

Lo anterior es sin peruicio de las scoiones: de supervisidn de la jeiabera de
abastecimiento,

9.3. Resolucién de inguiefudes

Se deben canalizar mediante los correos elecirbnicos sefalados en las bases
adminiztrativas, que cormesponderan al gjecutive de compras a cargo del proceso ¥ al jefe
de la unidad de Abastecimianto.

En cuarto a los reclamos, éstos 58 recibiran a traveés del portal, siendo fos responsabies
de cads proceso los cue deberdn dar respuesta, canalizadas por el Usuano. Geslor
Institucional a través de |8 funcionalidad disponibie en : opublico gl al efecto.
El tiempo de réspuesta no debe superar las 48 horas y efectuarse medianta oficio o mail
Se dariva el reclamo a la unidad correspondiente del establecsmiento y este responde
mail, siendo | unidad de abastecimianlo o quen sub rogud, gquien publica en portal
mercado publico la respuesia de la unidad Interna.

10. PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y
DISTRIBUCION DE BODEGA

Los procesos del aimacenamiento, conservacion y distribucion de bodega sstan cefinidos
por las unidades a cargo de las bodegas de acuerdo a sus protocolos. Al igual que la
recapcion de los servicios.

10.1.1, Procedimiento para Recepcién de Servicios:

Pasc 1 _
La recepcion debera realizarse por ke unidad requirente que solicitd el servicio, 1a cual 58

efectuard una vez que se hayan congreiado |a o las prestaciones, segln las condicionas
establecidas en el mecanismo de adguisicidn,

Pasd 2 J
Para ello, verficard que las prestaciones correspondan a fas especificaciones tecnicas

de o solictado en las bases, Orgen de Compra o Contrato, en el dia y hora pactados,
para luego generar recepcicn conforme a través de CGCOM,
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Paso 3
Generado el Infarme de recepcidn, se anvia a la unidad de Contabilidad para que proceda

al pago

Si no hay conformidad con los servicios regueridos. se emite Informe de rechazo y se
envia al prestador para conocimiento.

De exstir alguna causal que amerde aplicacion de multas. fambién deberd consignarle,
para que la Encargada de Multas realice el procedimiento que corresaonda.

11. ASESORIA |

Tanto las unidades requirentes coma la Unidad de Abastecimienio deben respaldarse
tecnicamente en situaciones cuando el requirente no cuenta con 1odos los conocimientos
tacrucos de lo gque necesita, debiendo acudir por asesoria a las unidades tales come
Tecnologias de la Informacidn, Recursos Fisicos, Capacitacien y Desarrollo, entre ofros,
dependienda de la naturaleza de la compra:

Per lo demds; como establecimiente dependiente del Servicio de Saled Conceprion, toda
asesorie jecnica necesania fa soficiiamos & ks seccion de Abastecimienio del 8,5.C

1. Para elaborar especificaciones técnicas de bienes y servicios en los casos que se
requieran.
Esto se realiza en |2 stapa previa de un proceso da compra, mediante &l cual los
funcionarios dafinen fodas las caracteristicas da los bienes a comprar.

2. En la-slaboracion de criterios Eenicos de avaluacidn gue =a ajusten a lo requerido.

3. Enla evaluacion de fas oferias, si fuese necesano.

4. En |a recepcion ylo pueste en marcha bien o senvicio.

Ademas, en los casos que sa estime pedinente, se podra convocar 8 proveedores oel
rubro del blen o senvicio respectivo, medianie la aplicacidn de Caonsultas al Mercado del
portai Mercedo Flblico, via que garanmi@a |a fibre concurrencia, |a publicidad y
transparencla, solicitando en la miema convocatoria reuniones o demaostraciones a fin de
obsarvar |as especificaciones técnicas, cotizar precios vy preparar informes gue
fundamantan la adquisicion.
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12. GESTION DE CONTRATOS

La Gestion de contratos signfica definir las “reglas de negocio” enire la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los resgos del proceso - v manejar aficaz y
eficientemente su cumplimients

Comprende la creacion del coniralo, su efecucldn, la gestién de las entregas de los
praductos o servicios vy la relacién con los provesadares,

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la avaluacion de
los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicidn para
pianificar las compras y tomar mejoras decisionas.

12.1. Registro.
La Unidad de Abastecimiento flevard registro y actualizacién trimestral de todoes las
contratos vigentes de la Institucién.

Cada registro debe contener l0s siguentes datos,

Todas ias contratacionas reguladas por contrato, identificands nombra.
D 8i corresponde;

Curacién del Gonvenio.

Facha de inicio dei contrato,

Facha de término.

Mento total del Convenio

Morto neta.

Valor mensugl {cuando correspandal.

Estado O.C.

0.C con emisién mensual,

Otros puntos que se pueden determinar necasarios por las jefaturas.

La Unidad de Abastecimiento actualizara la base de datos, alimentada por cada ejecutive
de compras, de manera gue contanga la informacion completa de cada confrato.

12.2. P | ripcidn de los 3

El plazo para la suscripcion del contrato serd aguel que se contemple an |os términos de
referencia o en las basas respeciivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo na
suparior a 30 dias corridoe 2 partir de |a fecha de |a notificacién de la adjudicacian,
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Cabe hacer presenie gue parsleio @ ese plazo corre &l gue se enfrega para que el
proveedor presente la garantia de fiel y oportuno cumplimients y se obtengs el certificada
de autenticidad, si procediere, el cual debe ser solicitado por Ia unidad de Contabilidad, ya
gua ellos cuentan con poder para realizar este tipo de frémites,

Una wez suschnte, se debera _publicar #n al Sistema de Informacién

http:iwww. mercadopublico ol en el médulo Gastién de Contratos

12.3. Control o sequimiento dal contrata.

El seguimienio de los coniralos debe ser reslizado por el requirenta del mismo,
afecluando un monitorao en cuanto a vigencia y mantos utilizedos anles de ia fecha da
término. Se debe considerar los plazos. de avisos anticipados establecidos en los
contralos, siendo |a responsabiidad del Referente Técnico entregar el aviso con la
articipacion para evaluar renovacion &n los casos gue indique las bases o nueva licitaddn
en los cascs que corrésponda.

=in perjuicio de eflo, ¥ a modo de colaboracion en los procesos, los ejecutivos enviaran, al
menos con 2 messes de anticipacion al término dal suministro o SeMVICIo. un correo
elecirdnico: al requirenta léchico, a modo de recordatono de la fnalizacisn de ese
convenio ¥y consultando i se reguiere su prodongacion, salvo gue se asté trabajando an al
nuUevo process de compra

Purdusimenta, ‘& 10 que & recepdion de productes se refiere, los ejecutives, yva sea que el
proveedor, &l bodaguera o requirents ko ponga en conocimienio, debera dar aviso
medignte correo elecionico a lzs |efaliras de Abastecimienta: |la no entrega de un
sraducto o senvicio en el iempo confratado, a fin de adoptar las medidas necesarias para
carrar el procesa (gastionar el término anticipada, salicitar cobro de garantias, etc.).

12.4. Renovacién del contrato.
Para e caso que en las bases adminisiratives hayan considerade la posibiidad de
renovacian, & referants debera generar una nueva solicitud de compra para aprobar el
nuevo financiamiento, en caso gue fuere necesano, o directamente solicitar @ renovackon
& Abasfecimiento, con un minima de anticipacidn de 15 dias habiles.

En dicho caso, @ referents deberda presentar un informe en donde justifigue mediante
motives fundados la rencvacion

Se hace presenta que dicha rencvacidn sdle podra proceder por una sola ver

12,5. Solicitud de licitacién por un mismo contrato.

El referente técnico deberd anliciparse en realizar su nueva solicitud de compra, de
acuerdc @ los montas invelucrados, segun los plazos establecides en &l punto 5.3.1 del
presanbe manual.
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12.6. Término anticipado.
En casc gue se observe algln incumplimiento contractual por parte del proveedor
contrataco, se debsra soliciiar s 1érmino contrectual por alguna de las causales
establecidas en las bases administrativas, para lo cual deberd presentar los antecadentss
necesancs a la Unidad de Abastecimiento, a fin de gue el drea de Multas evalde 3
corrasponde iniciar gl procedimients de térmmo anticipado

En &l evento de aplicarse, se deberd estudiar, por pane del ejecutive v jefaturas con el
referents, |a posibilidad de raslizar una nueva contratacién via hketacion piblica, trato
directo por terming anticipade o una conftratacién directa por ofra causal,

12.61.  Precedimiento

En caso que el referante observe que no se cumplen las condiciones del contrato, debers
comunicar a Abastecimients o mulas para evaluar al términe contraciual por alguna de
las causales establecidas en las bases administrativas, para lo cual daberd prezentar & fa
zeccibn de Abastecimiento uh informe gue fundamente la causal, o un reguerimiento
gonde e constate la falta, respectivamente, & fin de gque el area de Mullas evalls la
pracedencia del procedimianta.

Paso 1: requerimiento.
El procadimiants se inicia 8 reguanmiento formal del administrador del contrato o del

giecuivo de compra;, quienes hacten presente algun incumplimiento contractual que
pudiera implicar al término anticipado. En caso del agministrador dal contrato v tratandosa
de servicies, se exige un informe gue justifique su soficiud, indicando expresamente el o
los incumplimientos. En caso del gjecutivo de compra, que generalmenta solicitars la
evaluacion en casc de bienes, deberd hacer presenta en una Nota a su jefatura dicha
solicitud indicendo si-existe o no garantia de fial cumplimients,

Paso 2: Registro, cotejo y confirmacién del atraso o incumplimiento,

El gjecutivo de multa, una ver recibidas las soliciiudes de evaluscion por parte de su
jefatura, comienza con & elaboracian de la documentacidn de la sancion respectiva,

Posteriomente, las evaluacionas de térming anticipado son procesadas por cada
profasional por erden de llegada, salvo excepclonas Instruldas por jefalura.

Eecutivo verifica y revisa la documentacion soporfanie recibida y primordial para la
evaluacion, como o son’ gulas de despacho ylo facturas ambas con fechas de recepeidn
y sus actas de recepcion respectivas. De no ser recibidos alguna de ios documentas
anteriores con sus fechas de recepcidn, detalies y montos especificades, esias soliciiudes
dabaran sar recificadas por los encargados de |la amision de dichos documentos &
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reqguenmiente del eiecutive de multa, procediendo por pare de este ditimo con la
devolucién de |a soficitud

Paso 3: Obtencion de informacién en mercado plblice.
Se exirae la siguiente indormacion de Mercado Pubiico: resolucién afecia o exenta
apruela bases, comprobants de ingresc de oferta, formularios de informes de producto

y plazc de enirega, resolucidn de eadjudicacién, orden de compra v su historial,
candiciones regionales para los casos de Convenio Marco, confirmacion de solicitudes y
respuestas recibides desde Direccion de Compras para las consultas de asquefias
condiciones regionales del producto que no se encuentran disponibles en Convenio Marco
For encontrarse vencidos o caducados.

Faso 4: Asesoria Juridica.

Para los casos que se requiera aclaracion de bases ante contradiccionss en cléusulas,
inexistencia de dafiniciones, interpretaciones variadas ante una misma cldusula u otras,
se solicitard &l dapararmento juridico del 5.5.C dilucidar deade el punta de visla legal.

Paso 5: Proceso de anallsis y cileulo de multa, si correspondiere,
Se proceders & su caélculo por parle del ejecutive de multa, realizando un analisis pravio

de los siguientes aspectos:

Detarminar axistencia de causal
Datarminar si & proveedor incumrid en ella.

«  Determinar valor de la multa, si correspondiere, 8n cuya caso, se realizan los pesos
eslablecidos en el punto N* 16 del presente manual

» Corroborar si exisie o no garantia de fisl cumplimiento, en caso que el reguerimiento
nada dijera.

Paso 6: Resultado de la evaluacion:
o5& pueden presentar las siguientes sduaciones aternativas:

a. No corresponde sancidon. En este caso, se informard a Subdirector
administrativo, v se respondera formalmenta al requirenta de allo,

b. Existencia de causal y notificacion de la evaluacion. 5i de la evaluacion se
desprande gue axisie |a causal y que al proveador incurrid en elia, se debe procederala
notificacién al proveedor, mediante un ordinaric al domicilie Informado en Mercado
Plblica, dentficando: Infraccidn comatida, hechos que la consfituyen {mencicnando
orden de compra, factura, entre otros), plazo de enfrega que corrgspondia, dias de atraso
o descripcion del incumplimiento y el monlo de la multa que deblera aplicarse, s
corraspeondieres, También se informard plazo para presentar descargos, descntos en
bases administrativas, por ejemplo: (5 dias habiles a confar dei tercer dia habil del
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despacho de la comunicacion} y la forma de presentar dichos descargos; adjuntando
cugdro de multa gue contenga evaluacion. Todo ello, segin se establezca en las
bases administrativas.

Paso 7: Presentacidn o no de descargos por parte de proveedor
Se puedan preseniar las siguisrtas situaciones altemativas.

a. No presenta descargos o acoge sancién. Transcurrido el plazo para impugnar

sin recepcion de descargos o hablendo recibido expresamente la aceptacion de la
sancion, la resolucibn de muls podrda ser emitida para sus vistos buenos
correspondientes el dia hdbil siguiente al vencimlento de dicho plaze, recomendando que
previameante s& consulta a oficing de partes con la confirmacién & sa ha recepcionads
alguna presentacion del provesdor,
Tratandose del término anticipado, el ejecutivo elaborara Resolucidn correspondisnte
Indicande causales y adjuniando raspaldos que rectifiquen iz medida. En caso de existir
Boleta de garanfia se debe notificar a la unidad de abastecimiento para sjecutar &l cobro
o |a garantia si correspondiere.

b. Proveedor presenta descargos. En caso de existir "Descargos”, se procedera al
envio de la Informaciin al Subdirector administrativo para pronunciarse sobre los
descargos 'y slaborar resolucién que los scoge o no, aplica el témino anticipado e
insiruye al cobro de |a garantia sl correspondiara,

Paso 8: Notificacion y publicacion en mercado pablico.

Sea cual fuera lo resueito por el acto adminisirative, éste debe ser notificada al proveedor

en el domiciio informado por &l mismao &n Mercado Plblico, anviando la resohucion. La

persona que desamolla e process de multa es la encargada de multas, mientras que e

responsable de poner término anticipado, corresponde al Subdirector adminisirativo del

eslablecimients,

Posteror & &llo, #l Subdiractor administrative cevuelve los antecedentes a encargada de

multas, para publicacion, registro y archivo.

Por otra pare, ambas résoluciones deberdn publicarse en el sitic web
i identificando al proveedor con su RUT, y completando la

pantalla dasplagada par& regisirar las sanciongs, siendo ejecutado por el ajecutivo 3

cargo del proceso.

FPaso 9: Notificacion a mandantes, si hubleren.

De las resoluclones que aplican la multa y ponen término anticipado, se deba comunicar a
la entidad que comesponda para que proceda con su ejecucion,; lo cual depende del
presupuesio al cual esté vinculado el procesc de compra:

s« Fondos del hospital de Florida. Se enviara, por parie da Encargada de multas a 1a
unidad de Contabiidad una copia de resolucidn de la (g) resoluciones para el cobro

de lg que corresponda (garantia y'a multas).
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Paso 10; Recursos

Los proveedores contaraén con la facultad que intérpons |a ley 19.8380 sobre Bases gue
Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estade de ios Procegimientos
Administrativos, siendo solo procedente el de Reposicidn, el cual deberd cumplir con los
requisites eslablacidos en dicha normativa y dentro del plazo legal de 5 dias hébiles
contados dasda |a notificacion de la resolucion

Recibido un recurse, oficina de Partes derivaré 8 Encargada de multas, quien recopilara
los antecadentes para enviarios &l Subdirector administrative, haciendo presante:

- S 58 presentd o no dentro de plazo.

- Analisis de los antecedentes, si comrespondiers.

13. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCIGN Y VIGENCIA DE
LAS GARANTIAS

El presante procedimiente tiene por objeloc determinar les acciones necesarias para
resguardar bos decumentos de garantia, y velar por su mantencion y vigencig, en lo que ia
unidad de abastecimiento dependa, con el fin de proteger el buen uso y adminisiracion de
valores en custodia por parte del Hospital san Agustin de Florida.

Las garantias que generalmente sa utilizan consisten en:
=« Vale a la Vista: Sa obtlenen por madio de un banca y puaden orginarse solamente por
la entrega de dinero en efeciive por parfe cel tomador o contra fondos disponiblas gue
mantenga en - cuenta comente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar
una:-obligaciin de una parscna o emprasa a favor del contratania.
» Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienan por medio de un barco para caucionar una
obligacidn de una persona o eamprasa a favor del contratante y cuya emisién por parie

del banco ia constituye un deposto en dinero por parta dal tamador o que éste suscriba
un pagare U ofro tifulo de crédito a faver del banca emisar.

« Pdliza de Seguros de Garantia: Se cbtienen por infermedio de una Compafiia de
Seguios, cuya péliza garantiza el fiel cumplimienio por parte del aflanzado de las
ocbligacicnes contraidas en virtud del contrato como consacuancia, directa o inmediata,
del incumplimienio por parte del tercero, del paga de las cbigaciones en dinerc o de
crédito de dinare y a las cuales se haya obligade el tercero y el Asagurada,

= Deposito a la vista: cuenta en la cual se puede depositar dinero, para después girarlo
a través de una Tarjela de Cajero Automaiico o ls caja de! Banco, o mediante un pago
que utilice la misma tareta come Tarjeta de Débito. El documento &n el que consta al
depdsito tigne el mismo nombre.
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« Certificado de fianza: decumento mediante el cual conste &l contrale de garantia
perscnal en virud de la cual un tercero, ajeno al negocio principal garantizado, se
compromete a responder, subsidiaria o sclidariamente, del cumplimenic ante &l
al:ra;dur. en lugar del deudor, que es el obiigado principal, para i caso en que éste no
cumpla.

13.1. Procedimignto

Faso 1: Ingresa de los Documentos en Garantias

Todo Documents an garantia debe ser ingresado por Oficina de Partes del Hospital san
Agustin de Florida, en sobre [dentificando el ID de la licitacién vy tipo de documento.
Luego. lo deriva a la Unidad de abastecimienio.

Paso 2: Revision de Documento

La unidad de abastecimiento recibe la documentacion folocopiard el instrumento para
entregar a cads gjecutivo de |2 unidad de Abastecimiento encargado del procaso
correspondientie a fin de gque analicen si cumple con fas condiciones estipuladas en las
bases de la contratacion,

En ¢as6 de existir errores, el ejecutivo informa a Jefatura de abastecimiento y selicita una
mueva garantia al proveedor dentro del plazo que exista en la compra para ello. Una vez
gue recepciona esta nueva garantia y verifica su commacta emisidn, efectuard la devolucian
al proveedsor mediante ordinaric dentro del plazo prestablecido,

Paso 3: Recepcidn y Custodia de Documento

Finalmerte, sl &l documanto se encuenira correctameanta emilido, o son subsanadas las
obsarvaciones por parte del proveador, el gjecutivo enviard mediante memorandum de fa
unidad de abastecimiento para su custodia enfa unidad de Contabilldas

La unidad de contabilidad recibe el documento en garantia original en salvaguarda fisica
en caja fuerte. Ademas, debe verificar la autenticidad del documento.

13.2. Particularidades por tipo de garantias
13.2.1. Garantia de Seriedad de la Oferta

« Concepto: Tiene por objeto resguardar el corrécto cumplimienio, por pare ded
proveador oferanta de |as obligaciones emanadas de la cferla.

« Consulta por el documento: dado gus este documento 'se debe tener a Ja vista al
momernto de hacer la aperiura, el epecutive del proceso consuitara a Oficina de Parles
por las recepciones de estos instrumentos, con el objeto de requenr gue se entreguen
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& la brevadad a la unidad todas aquelias garaniias que se recbieron dentro del plazo
pradefinide en bases. El mismoc mecanismo puede emplesrse para los olros
documentes de garaniia;

Custodia: por tratarse de un documants transiloric, &8 que 3¢ ha determinads que seg
custodiago ntegramante por |z unidad de abastecimients, egresando dal mismo
unicaments para zer devualo al oferente.

Devolucién de Documento: La unidad de Abastecimiento, una vez transcurrido el
piazo sefialato en las bases administrativas, realiza |a devolucion de los documentos
de aquelios proveedores que no fuercn adjudicades. Sin embargo, s& mantiene |a
garantia del provesdor que comespondlers an caso de readjudicacidn.

13.2.2. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimienta

Concepto: Tienen por objeto resguardar & correcte cumplimiento, por parte dai
provesdor adjudicado, de |las obligaciones emanadas del contratn. En el caso de |a
prestacion de servicios, la garantia de fiel cumplimients asegurara ademas el pago de
las abligaciones |aborales y socigles de los trabajadores del coniratante

En la garantia de fiel cumplimisnto se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse e monto de la misma, se tendrd presente gue éste no
desincentive Iz participacion de oferentes.

Certificado de autenticidad: La unidad de contabiidad venfica la autenticidad del
documento entregado por la unidad de abastecimiento,

Encazo de no sarauténtice, corrasponders:
- Motificar al proveedor, dejar sin efecio la adjudicacion v readjudicar si fuara factible.
- Confeccionar ordinaro mediants el cual sa haga la denuncia por corresponder 8 un

delito @ la Fiscalia.

Solicitud de custodia: la unidad da Abastacimiento elaborara memarandum conductor
para remitir la garantia a la unidad de confabilidad, en donde se |ndica ademsas al
procedimients para el reembolzo v oevolucitn del documento:

Devolucidon de Documenta: La unidad de contabilidad una vez vencido el documento
procede = la devolucldn segin lo informado 2! momento de la-solicitud de custodia a
menos que existan procesos de cobres pendientes (para lo cusl se debe adjuntar |a
informacién que sea perinente), Informacion que debe ser solictada desde al area
contable.
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13.2.3. Garantia de Anticipo.

» Conceplo: Es aquella que respaida la enfrega de anticipes 2l provesder, obligando al
Hospilal a exigir una garsntia por el 100% de los recursos anticipados, cuando elio se
encuertra establecido en [as bases administrativas

= Certificado de autenticidad: Comesponde a este tipo de garantia ser validada por la
entidad amisora; por lo que, luego de verificar que se encuantre comactamente emitido,
se enviara correspondencia desde |2 unidad de contabilidad a la insttucion bancana o
sseguradora que coresponda, quien emitird un cerificado o nota corfirmando la
autenticidad o no del documento consultade.
En caso de no ser auléntico, comrespondera:

Motificar al proveedor, dejar sin efecto la adjudicacion y readjudicar si fuera factible.

- Corfeccionar ordinaric mediante el cusl se haga fa denuncia per cormasponder & un
celito a la Fiscalia.

= Devolucidon de Garantia: La devolucion da la garantia de anticipo sera solicitada por
la unidad de Abastecimiento, dentro del plazo de 10 dias habiles cortados desde la
recepcon corforme por pare de la Entidad, de los blenes a servicios que & proveedor
haya suministrado con cargo al respectiva anticipo, aludiéndo a dicha recepcion y
sdiurtanda &l documeanto da respaldo.

133. Renovacion de la garantia

La unidad de abastecimiento, de acuerde 2 lo estipulado en fas bases administrativas,
solicita la renovacion del o los documentos en garantia a los proveedores por lo menos
treinta dias calendario antes de la fechs de su vencimiento para gue axista continuidad en
Iz vigancia de los mismaos. ;

Lna vez gue la unidad coente con el documento rencvado, procedera de la misma forma
sefzlada en los puntos anteriores, ¥ derivara a la unidad de contabiidad, per perte del
ajecutive a cargo del proceso.

En casc de que la garantia asté sujela a8 un incumplimiento y oor su cobro, asta requisra
ser renoveda, la unidad de Abaslecimeento & través del ejecuiivo a cargo del proceso,
sclicitard al proveador la ertrega de un nueve decuments, por gl misme monto ¥ con una

vigencia que cubrg el perioda fattants.
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13.4. Solicitud de cobro de la garantia
13.4.1. Requerimiento de cobro,

El cobro Ce una garantia se concretara cuando se materialice la causal definida en lss

bases administrativas para eflo, y serd solicitada dependiendo del tipo de garantia gue se

trata:

= Garantia de serledad: el mismo ajscutive del procesa licitatorio seré quien Informe el
incumplimignto y gesticne Ia resolucitn de cobrs.

« Garantia de fiel vy oportuno cumplimiento: en esie caso, el referenle de la
cantratacion debera informar del incumplimianto contractual dei provesdor, a través de
un comunicado dirigide al jefe de abastecimiento y/o al ejecutivo del proceso. para que
realice |a resolucion del cobro

= [Dwe fratarse del cobro de la garantia por aplicacién de multas, correspondars a la
unidad-de contabiidad emitr |a resolucién de coro de la misma.

= Garantfa de anticipo: Cuando 8 bisnes muebles se refiera, al ejecutivo del proceso
deberd informar el mo cumpimiento de la entrega, mieniras gue treténdose de
servicios, serd al refererte de ia contratacion que informe la no realzacidn de la
prestacidn, y en ambos casos, el ejecutivo solicitard via memordndum al Subdirector
administrativo para que realice &l término anticipado v cobre la garantia de anticipo.

Parz estos efectos, el gjecutive debera estar alento a la vigencia de las garantias. a fin de
concretar este cobro, salvo que se acuerde con el referente técnico dervar esta

responsabilidad, establecido por escrito,
13.4.2. Resolucidn de cobro

La unidad de abastecimientn, segin se trate de un procedmiento de aplicacidn de
sancion o de términa anticipade, respectivamente, envia a |la unidad de conlabilidad, la
Resclucién gque sanciona al proveedor ¥ que autonza hacer efecliva la garantia. Dicha
resplucién deberd contar con los v'b® respectivos y serd firmada por el Direclor del
hospital, previa visacidn de la Subdireccion administrativa,

13.4.3. Elecucidn de la garantia

En base al procedimianto interno gue para tal efecto tiene la uridad de conabilidad.

13.5. Registro de las garantias.

Existird un registro total de ias garentias en la Unidad de abastecmienia, quien a su vez
mantendré bejo custodia los documentss originales mientras permanezcan an la unidad
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Sin peruicic de elio, cada efecutivo debera contar con registro de estos instrumentss de
los procesos designados

4. PROCEDIMIENTO DE PAGO DPORTUNO

Todo procedimiente de pago esta definido en protocsios inlernos de la unidad de
contabilidad, a grandes rasgos podemos mancionar lo que a continuacian se dedalla.

14.1. Respalds

. ggn : E; [Iﬂﬂ.'l de Anticipa.

Con el objeto de poder materalizar un pago a un tercero se requerird siampre, el Informe
o Acta de recepcién de bianes y sanvicios o garantia de anticipo segun comesponda..

LOs procesos estan respaldados por resolucion, salva los realizados por caja chica y T
La resclucidn se autofiza de acuerdo al fremo que se establece a continuacién:

i ion yio tratos directos.

« Pagosentre UTM 1y UTM 100,
= Pagos entre UTMW 100 y UTM 1000,
« Para pagos supariores a UTM 1000,

Iz Resolucicn debera estar suscrita por &l Director del establecimiento o subrogantes,

Fagos por tratos directos, la Resolucion sera suscrite por Dwector © subrogants,
previo V'B® del Subdirecior administrativo:

14.2. Modalidad de pago.

El pago sa realizard dentro del plazo de 30 dias contados desde la recepcion conforme de
la factura o bolela de honorarios respactiva, junto con los demas requisitos establecidos
arteriorments y fos sefalados en las condicionss de la contralacién (plaze consignado en
la Ley de Presupuesios de cada afo, de las partidas del Ministerio de Salud: “Las
obligaciones devengadas de cada Servicio de Salud deberan sar pagadas en un plazo
que nNo podra exceder de 30 dias, a contar de la fecha en gue la factura és recepsionada
conforme.”) Sin perulcio da lo anterior, en aguellos procesas multados, of plazo de pago
variara en relacion a lo gue dure el procadimiento de aplicacitn de mullas. no obstants, se
haran todas las gestiones perlineres para su agilizac:on
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La factura, deberd ser emitida en condicién “crédito” a nombre del Hospital San Agustin
de Florida, RUT. 61.801.189-0 o boleta de honorarios la cual debera ser amitida a nombre
del Servicio de Salud Concepcidn RUT. 61.807.100.8, direccion O'Higgins 297,
Concepaon, cancelada en original y dos copias indicando ademas el numers de 1D de 1a
licitacién que dio origen a compra, cta. comente y entidad bancaria, para efectusr
transferencia slectrénica, y correo elactrénico pars su nofificacion, salve que. en las bases
admiristrativas, arden de compra o resclucion de trats directo se indigue otra cosa.

En &l caso gue el adjudicataric emita factura elecirénica, se requiere que este ademas
s2a enviado al correo elecirdnica del Jefé de Cficing de Partes

Para los ¢ascs en que se ha solicitade garantias de anticipo, el pago se realizara pravia
recapcion de fa fachwa y de dicha garantia, Case confrerio, no se debera pagar y se
deberd aplicar las sanciones gue estén contempladas en las condiciones de contratacion

15. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EVALUACION DE SANCIONES

El presants tiene por objeto establecer &l procedimiento aplicable en la evaluacidn ante
-alguna causal gue conlleve sanciones, segun lo establecldo en las bases administrativas,
resolucion de trato directo o Convenio Marco. por parte de la persona encargada de
mullas, el cual finslza mediants 3 resclucion de aplicacén la sancion respectiva, para
que postenormente sea |2 wnidad de contabilidad quien gestiong su cobrg, en o casos
que corrasponda. _

Para todos los efectos, este procedimientc aplica para las sanciones de Amonestacion y
Multas, principaimente, v cuando se apligue ta garantia de fiel cumplimiento sin estar
vinculada al terming anticipado

15.1. Origen del Proceso,

15.1.1. Banciones Potencizles, Las solicitudes de evaluaciin de sanciones se pueden
recibir desde:

. Los Encargados de bodega, contabilidad y la misma encargada de multas verifican
retrasos o incumplimientos de sus procesos, en base a las coplas de recepciones
recibidas desde las distintas bodegas, y también por los bodegueros mediante el
expadiante de racepcion.

] Memerandums o informes de referentes t&cnicos gua exprasan su na conformidad
con el bign o sarvicio recibido
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15.1.2 Tipos de incumplimientos. '
S T AL Los casos de incumplimiento gue amertan sancidn,
. PRODUCTOS:

L .ntmgﬂs an la entraga de productos, equipos © equipamienios. las que
considerardn equelias compras provenientes, ya sea de convenio marco,
lichaciones o campras directas (incluye recepciones cuaniitativas ¥ cuaiitativas).

» Alrasos por mantencionss da los mismos.

« Otras causales contempladas en [as bases,

. SERVICIOS:
Atrasos en la entrega de los servicios.
Otras causales cantempladas en las bases.

16.2. Procedimiento

Paso 1: Registro, cotsjo y confirmacion del atraso o Incumplimianto.
El encargado de multas una vez recibidas los documentos para evaluscion, sen
sjeciiades por orden de legada, salvo excepcicnes instruidas par jefatura.

Ejecutivo verifica y revisa la documentacién soportants recibida ¢ primordial para la
evaluacion, como la son: gulas de despacho, facturas ambas con fechas de recepcion y
sus actas de recepcitn respectivas. De no ser recibidos alguno de los documentos
anteriores con sus fechas de recepcidn, detalles y montos especificados, estas salicitudes
daberan ser reclificadas por los encargados: de la emisidn de dichos documentos a
reguarimientc del ejecutive de sancion, procediendo por parte de aste ulimo con fa
devolucion de la scliciiud, Asimismo, ratdndose de sarvicios, Bn casc de no existir
corformidad de la recepcidn, s& debard pedir al requirentae los motivos de [a
disconformidad, a fin de dilucidar sf se configura alguna causal para sancionar.

Paso 2; Obtencion de informacion en mercado piblico.
Se exras la siguiente informacion de Mercado Plblico: resolucidn afecta o exents

aprueba bases, comprobante de ingreso de ofera, formularics de informas de producta y
plazd de entrega, resclucion de adjudicacion, orden de compra y su historial,

condiciones regionales para los casoes de Convenio Marco, confirmacién de solicitudes y
respuestas recibldas desde Direccién de Compras para las consultas de aguelias
condiciones regionales del producto que no se encuentran disponibles en Convenio Marco

por encontrarse vencidos o caducados.
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Paso 3: Proceso de analisis v clculo de multa.
Se procedera a su calculo por parte del ejecutivo de multa, realizando un andlisis previo

de los siguientes aspectas

Determinar existencia de causal (se procederd a detallar la causal “dias de

atrase" por ser la de mayor ocurrencia):

1,

Plazo de enfrega. Se comenzara con la revision del plazo maxime de antrega
informadeo en Ficha Electrénica o Formulario del producto o servicio ragquarido &l
proveador en Licitacidn o Compra Directs, determindndose una "Fecha de Corte
de Entrega’, como &l plaze maximo de aceplacién da producto sin sanclén.

El plazo se conlabilizard desde y segin lo estableckde en las Bases
Administrativas o Cotizaciones (dependienda si se trata de liciteciones o compras
directas), especificemente segln lo definido en e cldusula "Piazo de Entrega”, o

bien Convenic Marco, segln corresponda,

Se verifica elecirénicamenie en www.mercadopublico.cl de la fecha de envia, de
emision o aceptacion de (a orden de compra, segun sea el caso de lo definido en

Bases de licitacion.

Eslablecida la "Facha Corte”, se calculardn los dias poslerioras a la fecha de
entrega, los gue seran considerados como dias de atraso. Para ello, se deberd
constatar en todas los elementos documentales y formales que reflejen dicha
infermacion, (Guias de Despacho, Facturas y Actas de Recapcidn o Informes da
incumplimients), todas en onginal o Copias, con sus respeciivas fechas de
recepcitn, las que deben coincidir, o de lo contrario se procederd a solicitar

aclaracidn,

Sa ragistra la Fecha maxima estipulada y ia Fecha Real de Enfrega, y |a diferencia
sard considerada comd "Dias de Afraso”,

En caso de ofro tipo de incumplimienio de cardcter cuanfitativo, sa procedera de la
manara indicada anteriorments, mientres gue de tratarse de un incumplimiento de
tipo cualitative, su deteccidn se efectugra teniendo a la vista

todos los anfecedentes que sean necesarios para ello, tales como informes del
raferente técnico, recepcionss con cbservaciones, etc.

= Delerminar la sancion, y si correspande, el valor de la multa:

1, Serevisan y analizan las cléusulas de Licitacién o términos de refarencia relativa a

las sanciones, actividad que determina la existencia de la causal y fa sancidn a
aplicar.
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<, La resuitante del porcentaje diario de atrase. en base al valer neto o bruto del bisn
0 de la orden de compra con demars (dependiende de lo sstipulado en bases
administrativas o contratacién directa), por los dias de atrasos en la entrega, arroja
la muita respectiva en pesos chilenas, si correspands,

3. "FORMULA = VALOR NETO O BRUTO DEL BIEN O DE LA OREEN DE
COMPRA " PORCENTAJE DE ATRASO * DIAS DE ATRASO (FECHA MAXIMA

ENTREGA-ENTREGA FISICA O REAL).

La farmula se debe sjuster segin el fipo de incumplimientc y los factares
necesarios para deferminar la multa. En aguellos incumpiimienios referentes a
servicios, la sola constatacion del mismo es causal para aplicar el porcentaje de
multa preestablecido, sin necesidad de la farmula anterior.

4. Se proceds a la elaboracion del cuadro de sancidn con I Informacion va sefiafada.

5. Se pasa \"B" ordinario con documentacidn de respaldo (factura. orden de campra,
recepcion, historial de recepoion, condiciones de daspacho (en case de convenie
marco), basas dal procese v cuadro de célculo. El V*B® corresponde a subdirecior
administrative v Encargada de Abaslecmiznio.

Paso 5: Resultado de [a evaluacidn:
Se pueden presentar las siguientes siluaciones alternativas:

a Ne aplica sancian. Sdlo se publica recepcion conforme en portal mercado publico
y &l documento sigue su cursg en unidad de contabilidad.

b. Exlstencia de sancion y notificacién de la evaluacion. Si de la evaluacidn se
desprande que existe sancidn, se debe proceder a la notificacidn al proveedor, mediante
un ordinario ai domicilio informado en Mercado Pablico, identificando: infreccion cometida,
hechos gue la consfituyen (mencionando orden de compra, factura, entré otros), plazo de
entrega que correspondia, dias de atraso o descripelon def incumplimienta y el monto de
la multa que debiera aplicarse si corréspande, Tambeén sa informara plazo para presentar
descargos (5 dias hébiles a contar del tercer dia habil del despacho de la comunicacion) y
la forma de presertar dichos descamos, adjuntando cuadro de multa que contenga
evaluacian. Taodo eflo, segln se establezca en las bases administrativas.

Ademas, se realiza seguimiento del ordinario en comegs de chile a través de pagina
onlinge. Desde que s& venfica que al proveedor recepciono el ordinaric se camienza a
contar el plazo de apselacitn, segln (o que 5 establezcan en Dases.

En cass que el proveedor no recepcione el documento y este sea enviado de vueita al
establecimientn, =& vuelve anviar a una direccidn distinta a la Indicada en pofal, puede
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ser la que aparezca en alguna faciura ¢ en ia pagina del Sil. Tambian es valido llamar por
teléfonc al proveedor consultando por direccién de mail valids para enviar la Infarmacion.

Primeramenta, es acreditable notificar de la sancién al proveedor que comete la falia 2
traves de corres alectronico v se entiende notificado toda vez gue este remila correa de
acuso recibo de ls infermacian enviada, lo que permitird no enviar fisicamente el ardinario
de notificacion de la-sancidn. Por el contrario, foda ver que no se reciba respuesta por
parte del proveador esta documento debe sar anviads fisicamente

Paso 6: Presentacién o no de descargos por parte de proveador:
S5e pueden presantar las siguientes situaciones aiternativas!

a, No presanta descargos o acoge sancion. Trenscurrido &l plazo para impugnar
sin recepcion de descargos. la resdlucidn podra ser emitida para sus vistos buenos
comespondientes e dia habil siguiente al vencimiento de dicho plazo, recomendando gus
previamente sa consulte a Subdirector administrativa v Encargada de multas con 8
confirmacion =i Be ha recepcionado alguna presentacién del proveedor. De la misma
forma se procedera si 82 recibe carla o correo del proveedor aceptanda fa sancion,
dictandose la respectiva resolucion con este antecedenta de respaldo.

b. Proveador presenta descargos. En caso de existir ‘Descargos”, se procedera al
gnvio de mamorandum con dicha presentacidn, por parte del profesional encargado de
dicha evaluacin a Subdirector administrative para andlisis de los antecedentes con
elaboraciin de resolucidn, si cormespondiere.

Lo anterior, toda vez que los descargos sean preseniados con documantos de respaldo v
dentro de plaze. De lo contrario, 8l encargado de multas procede con la elaboracian da la
rasolucién que aplica multa, la cusl contendra los motivos del rachazo.

Paso T: Pronunciamiento de! Subdirector administrativo:
Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas!

a. En caso que el pronunclaments amitido por ! Subdirecter adrministrativo sugiera
acoger total o parcialmente los descargos, no se apiicard multa o se disminuira su
valor, segun sea el caso, y el ejecufivo encargado elaborara resolucion que asi lo ind.ii_:gue,
adjustando nuevo cuadro de mulla, para su posterior envio a |a unidad de contabilidad
para su registro y control de los correspondientes pagos.

b. En caso que e pronunciamiento sugiera rechazar total o parciadmanur_lns
descargos, se procederd a rafificar o rectificar cuadre de multe y se elaborara la
resolucian respectiva, la que deberd ser enviada para los vistos buenos correspandientes.

Paso 8: Resolucién fundada.
Lz Resolucion qua confeccione el ejecutivo de multa, ya sea que aplique multa o exima de

alia tatal o parciaimente, incluye los V°B®; Profesional da Multa, Jefe de Abastecimiento,
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subdirector administrative y firma de Director del establecimienta. Ademads, se adjunta
cuacro de calculo de multas firmads por Encargada de Multa, Jefe de Abastecimisnto,
subdirector adminisirative.

Paso 9; Notificacidn y publicacion en mercado piblico.

Sea cual fuera lo resueito por el acto administrativo, éste debe ser notificado al provesdor
an el domicilio informado por el mismo en Mercado Publico, enviando la resslucidn y &l
pronunciarmiento del subdirector adminisirativo

Paor otra parle, debera publicarse la resolucitn gue aplica la multa v el cuadro de calculo

en &l silio web www.chileproveedores.c| identlificande al proveedor con su RUT, y
compietando la pantalla despiegada para registrar fa sancidn, siendo ejecutado por al

profesional a cargo del procesg,
Paso 10; Notificacion para cobro de multa.

Se enviard, por parte de Encargada de multas copia de Resclucidn a la unidad de
contabllidad para su cobra. Documentacion gusa sers enviada medianta corren akectranico,

Paso 11: Recursos

Los proveadores que se vieren afectadas por |a aplicacion de una multa, pedran contar
con la facullad gue interpone la ley 12880 sobre Bases que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado de los Procedimientos Administrativos, siendo
sdip precedents el de Reposicion, el cual deberda cumplir con los requestos establecidos
en dicha normativa y dentro del plazo legal de 5 dias habiles contados desde |a
notificacitn da |a resolucidn que aplica fa multa,

Recibido un recurso, oficina da Panes dervara a encargada de mulias, quien recopilara
Ios-antecadantes para envisrlos gl Subdirector administrativo para su resolucidn, hacienda
presente:

- 5i se presentd ¢ no dentro de plazo

= Andlisis de los antecadentas, si comespondiagra.

15.3. Subdirector istrativa solic e

informes.

En cierlos casos, sard &l Subdirector adminisiratvo quien reguiera de informacion, par o
gue Encargada de multas recepcionard |a sollcitud y prepara log antecedentes F_Bﬂu&rﬁdnﬁ.
elaborande informe detallado, axplicando |z fundamentacion en el calculo de dicha multa,
an casc de ser asi exigido por el requirente. Esto puede presentarse en fos siguienies

BvEnios:
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* Reposicion: pressntacidn eniregads por un proveedor o prestador una vez cursada y
aplicada la resolucion de multa pare solicitar la anulacién o reproceso de dicha multa.

« |Impugnacion ants Contraloria General de la Repiblica: antecedentes sclicitados por
dicha entidad ante reclamos presentados por proveedor o prestador,

« [Demandas: an trbunales de justicia.

164. C gn a Direccién de Compras.

Para los casos de compras en Convenio Marco y siempre que sus bases asl lo
astablezcan, deberdn ser comunicadas via ordinaric de! dirsctor del Hogpital 8 director de
la Direccion de Compras, segun los procedimientos y l&rminos exigidos, para la posible
aphcacion de sancion gue le comesponda ajescular a dicha entidad por-al incumplimiente
de la empress Informada,

Todo este procesc debe ser elaboradc y comunicada por Encargada del proceso de

multas.

15.5 Terming anticipado de contrato.

En las bases administratvas y t&cnicas aprobadas por resolucion s establecen para cada
procesa losérmings anticipados de confrato

Toda vez que |la encargada de mullas o el referente téenico encargado de administrar e
contralo y debido a los registros intemos verfiquen que el acumulo de sanciones o |8
sancidn an que incurre el proveedaor signifigue el termine anficipade de contrato se& emitird
informe par parte del referente técnico yio encargada da multas notificando la situacion
dirigido a jefe unidad de abastecimiente para v'b" y Subdirector adminisirative, skendo
este diimo quien determine dar curso o no al lerming del contrato respectiva,

Se procadae a la notificacion al proveadsr segun lo estipuiado en bases administralivas v
técnicas aprobadas por resolucidn perfinents correspondiente & cada procesc de compra.
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16. MECAMISMOS DE CONTROL INTERNOS

16.1.  Mecanismos de control Interno de procesos,

Les mecanismos da control de interne que se aplican actualments son:

16.1.1. Planillas

Existe planilla: una relacionada con el proceso de compra la cual tiene el objalo da llevar
&l control de |os convenios en cuanto a emisidn de ordenas de compra, duracion y
monios. sa toma eonocimiente en cuanto a los tiempos de efecucion v se delermina qué
procesas concluyen con éxito y cudles no se logran concretar. Adamas, indica el detalle
de las ordenes de compra que daben ser emitidas de forma mensual.

En cuanta 2 |2 planila de Evaluacion de Multas, penmite identificar inicio del proceso
(ordinaric), n* de orden de compra, Rut del proveedor, nombre de proveedor, n® y facha
de Taclura, dias de atraso, monio neto, el valor de la multa, n° de resolucidn ¥
obsarvaciones del proceso (acusa recibo, n® de cormed de chile, si pago, si presantan
descargos, antre ofros).

16.1.2. CGCOM
Este sistema llamado Control de Gestion de Comgpras cumple la funcion de registrar |a

trazabilidad de la soficitud da compra, que inicia con &l referents t&cnico qua genara dicha
soficiiud, pasa por la unidad de contabflidad guien aprueba & presupuesto, Subdirsccion
Administrativa v la undad de abastecimiento, hasta las bodegas de almacenamiento y

distribucitn.

Mediante este sistama. se ingresa toda la informacién referente al proceso licitatorio. la
cual es cargada desde ef portal Mercado Publico por parte dal ejecutivo respectivo, el que
considera fa publicacion, adjudicacidn y envie da la orden de comgra.

Por otro lado, el midulo de Bodegas, se refroalimenta en base a esla misma linea,
informando al bodeguera via sistema de la orden de compra emitida en CGCOM,
conten‘endo los mismos datos que fa arden de compra del portal. Con asta IrrfﬂrTnaciﬁn el
encargads de bodega recepciona y coordina la entrega junto con el sjecutivo de |a
eompra y con el referents técnico, realizando un acta de recepcion y una transferenciz,
toda por el mismo sistema, en los casos que carresponda,
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17. MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre dard solucidn g todos los problemas gue se pudiaran generar
praducto de los procesos de adquisicidn que realiza Esfos problemas serdn analizados
seglin se trale de siluaciones o incidertes intamos o externos.

17.%. In BrAoS

Los incidentes internos son todas las sfuacionas irrgqulares, que involucren sdin &
funcionarios da Iz Institucién, no contenidas en &! presenie manusl, gue afecten la
eficiencia de los procesos de compra o confratacion.

Fara dar respuesta & un incidente interno relacionado con una adquisicion, se tratara de
resolver internamente por la Jefa de fa unidad de abastecimients. S la situacidn no logra

solucionarse por exceder [as competencias de la jefatura, s convocard a reunién a todas
jefaturas que se requieran para determinar [as accionas a saguir, Por (o general, serdn jas
jefaturas da las unidades de contabilidad, Sub Director administrativo y el Jefe de la

Unidad Reguirenie.

En caso de que esfta comision no pueda determinar ias acciones a seguir, sea por las
competancias de quienas la componen ¢ por la imposibilidad de lograr acuendo absoluto,
al incidante sard sclictado a evaluacidn por el Daplo. Juridico del 5.5.C, Considerando
gue &l Hospital de Florida no cuenta con abogados designados para procesos del Hospital

ni con unidad juridica.

17.2. |ncidentes externcs

Para dar respuasta a un Incidenta externs refacicnado con una adquisicion, se tratara de
rasolver internamente por la Jefa de |a unidad de abastecimiento, &i [a situacion no logra
solucionarse por exceder ias competencias de la jefatura, se convocarsa a reunidn a todas
jeiaturas que se requieran para determinar las accionas 8 seguir. Por lo genaral, seran las
jefaturas de las unidades de confabilidad, Sub Director administrativo y ¢l Jefe de la

Uridad Requirents.
En caso de que esta comisidn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto,

&l incidente serd salicitado 2 evaluacidn por el Depto. Juridico del 5.5.C. Considerando
que & Hospital de Florida no cuenta con abogados designados para procesas del Hospital

ni con unidad jurldica,
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17.3. Acta de las comisiones

Por cada acuerdo que se adople como resolucién de incidentes, se levantard un acta
{Anexc n™1) que sera suscrita por todos quienes companen la comisin, el cusl tendra el
canicter de obligatoriedad para la resolucion de casos similares, entendiéndose que forma
parle integrante de este manual

18. ANEXOS

Anexoq
FORMATO ACTA COMISION DE EVALUACION
NOMBRE LICITACION
s}

En Concepcién a XX de MES de AND, a las XX XX hrs, an dapandencias del Servicio de
Salug Concapion sa ofectia revision de antecedentes y evaluacion de ofertas de la
licitacion denominada Sonooooonoa”, particicands o (loz) sigulents (5) oferents (=)

| Pravesdor Mombre Oferta | Estado
H0O0 MOO0O00N | Aceplada’Rechazada

1. Los criterios ¥ ponderaciones utilizados en la evaluacicn de les ofertas, asl como la
formula de cdlculo, son los gue se sefialan a continuacian; (de la misma forma en

que estan-en las basas, por ejamplo:)

Criterio | Férmuia de célculo | Ponderacién
E MAYOR EXPERIENCIA EN ANOS EN EL|

UBRO, MAYOR PUNTAJE Formula

oy afios de experiencia que se svalla/la mayor
e ' cantidad de afios experiancia ofrecida en hnﬁ

licitacidn™factor 100},

5 MENOR PRECIO, MEJOR PUNTAJE.

. . ula
) Prochy (menor precia olirtadoipresiol 2

raﬁ.-aluadn}‘la-:tnr“.l oa
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2, Las sigu_ianfaa oferias 88 declaran inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bazes, referidos en cada caso

| Proveedor | ‘Observaciones 3
| FU MR ' K KRR K 4

3. La comisién propone declarar la presante licitacion comeo desierta, dado o {1 e T
preseniaron ofertas, o bien, porque la comisién evaluadora juzga gue las oferias
presentadas no resultan convenientas (justificar) a los intereses dal Serviclo (es
una U otro caso. Recalcar que este parrafo se agrega sdlo cuando carrasponda)

4. La asignacion de puntajes para cada criterio y las farmulas de calculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntajes, asi como cualguier observacion relativa & la
forma de aplicar los criterios de evaluacion, se indican en &l cusdre comparalivo

que se adjunta al presents informe

En aesie apariadc se deberd indicar, ademas, los casos de ampate y como se
resualve.

5. La proposicion de adjudicacién que esta comisian dinge a la autoridad facultada
para adoptar la decision final es la que se indica an el siguients resuadro:

Oferente ' Cantidad  Descripcién del | Monto | Monte Total |
propuesto para | requerida | bien o servicia uniterio Neto
adjudicacion neto
Mooy | X UDS | oot $- $-

fu otra

unidad de

rriedida) |.

TOTAL + S.-
| A,

Agregar, cuando corresponda, & hay aumento o disminucion de paridas,
aumantos de presupuesto, efc, tode con su debida justificacicn
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Finalmente, por e! presente acto, los integrantes de la comisidn evaluadora declaran
no tener conflicte de interés alguno, en relacién con el presente proceso licitatorio,
como asimisme, declaran mantener un compromise de confldenciaiidad durante
todo el proceso de evaluacion.

Firman para constancia:

' INTEGRANTES FIRMA [

JEFE DEPARTAMENTO xcoooo, o quien lo NOMBRE DEL
subrogue, FUNCIONARIO Y FIRMA

JEFE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO, NOMBRE DEL
HOSPITAL SAN AGUSTIN DE LFOIRDA, o FUNCIONARID Y FIRMA,

quien o subrogue

| SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO:, NOMERE DEL
HOSPITAL SAN AGUSTIN DE FLORIDA o FUNCIONARIO Y FIRMA

qLuan i SUbrogue.

T e R R R AR TR R RN N RN R RN RT TR TN R AR TR RN PASER RN ERRENE RN LR LR R R
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' Anexo 2

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO

| itasicase ONE: ToRD
| itk
i":trpcmmnm:m:m:n (RO DE FOVERA0O CROIFOF PONDERSLETE ' | (RAEIS D PO DERALES) MMLH
1 PRSI itk

{Fgan i icfanes el v SR oI

Preciy Puarki
a2y peepmding i) T o)
i eeie M ncaaly HiEs 9, i

| ; : e | | | :
e | DR ;N ¢ O | tpow | Soew | tam 05t sk oBmE nac Tk, delity 2 que X !
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19. USO DEL SISTEMA HTTP://WWW.MERCADOPUBLICO.CL

1. Manual del Comprador
2. Sitio de Prueba licapacitacion.me li P
3. Plataforma Formacidn de ChileCompra: hitp:/fformacien.chilecompra.cl.

4. Documentos de Apoyo:

Gulas y Manuaies

rManual Ley de Transparencia.

rianual de Compradores.

FManual de Proveedores

rCiuias Practicas en Gestidn de Abastecimiento
»=Contra la Colusitn entre aferentés en lictaciones de Abastecimienta
Piblico

Gulas Rapidas

r(Gula Buscadores Avenzados,

Fhueva Apertura Elecironica.

»Tienda Chile Compra Exprass.

FToma de Razén”™ para usuarios de Conlralorfa General de la
Repdiblica.

»'Toma de Razdén' para usuarios compradoras.
Mormativa

*Ley de Compras v Raglamantto

rDirectivas v Condiciones de Uso
Capacitacidne  Cdmo ofertar?

*inscripeidn en MercadoPublico.cl

kProceso de oferta

¥ Como comprar?

»Proceso de compra

»Material de apoyo a8 proveedores
rCapacitacidn provesdaras.

»Capacitacion compradares

»Gestion de Abastacimignto

FPlanificacidn de Compras

rGastidn de Contratos

»Bases de Lictacion,

wCriterios de Evaluacion.

»Convenio Marco.
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21. DISTRIBUCION:
El prasente documento serd distribuido & todas ias unidades del establecimiante, ofiginal

del documents en oficina de calidad y Unidad de Abastecrianto del Hospital de Florida

22. RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO:
Directorfa del Hospital san Agustin de Florida: responsable de generar condicicnes

para que las dreas de ls organizacién reallcen los procesos de compra v contratacién de
acuerdo a la normaliva vigente, preservanda méxima eficlencia y fransparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi tambign es responsable de la elaboracion, publicacidn y contrel del cumpiimiento del

mrasente manual,

23. MODIFICACIONES

Comeccion Facha Descripcidn de la Modificacidn Edician
Me
i | 18052023 | Eia-iar_ag_a CoOMmpra égr'l-{mmpr;;s_ “'E'ﬂgundﬁ_ —
. menores a 30 UTM).
2 | 18.05.2023 Ingresa total de drdenas de compra | Segunda,
a CGCOM B




