CFICINA DE CALIDAD ¥ BEGURIDAD DEL PACIENTE

RESOLUCION EXENTA N° 36
SALAMANCA, 06 OCTUBRE DEL 2023

VISTOS

Nomas Legafes y Reglamentarias: Eslos antecedentes D.F L 29/2004 que fila texio refundido y
sisiemafizado de la ley 18.834/1089, Resolucién 10V2017 de ka Coniraloria General de la Replblica;
D.5. 140/04 del Ministerio de Salud; Resolucidn exenta 15800 de Delegaciin de Facultades,
Resolucion Exenta N°® 426/38/2020 de la D.5.5.C y Resolucion Exenta N° 164212022, en que indica
&l desempefiar las funciones de Direclora (s) del Hospital de Salamanca, se dicta lo siguiente:

CONSIDERANDQ: Estos antecedentes, razones de buen servicio,

RESOLUCION

DEJESE: ESTABLECIDO gue se APRUEBA PROTOCOLO DE MANUAL

DE PROCEDIMIENTC DE ADQUISICIONES, Codige EQ 1.1 del Hospital de Salamanca,
Versitn 3.0 a contar de Ia fecha de la presente resoluciin y hasta nueva disposicion,

ESTABLECE que su pericdo de vigencia es OCTUBRE 2028,

COMUNIQUESE
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1. OBJETIVO

El objetivo de este Manual es definir la forma en que el Hospital de Salamanca realiza los procesos
de compra de bienes y servicios que permiten el dptimo funcionamiento del establecimiento.
Considerando ademéas dar cumplimiento al Articulo N°4 del "Manual de Procedimienios de
Adquisiciones’, del Reglamento de fa Ley N*19.886 de Basss sobre Confratos Administrativos de
suministros y Prastacidn de Servicios.

2. ALCANCE

Se encuentra onentado especificamente a las Unidades Requirentes, Abastecimiento y Finanzas que
son participantes activos del proceso de adquisiciones. Sin embargo, es necesano que todos los
funcionaros del establacimienio tengan conocimiento de lo sefialada en el presente documenio.

3. ASPECTOS NORMATIVOS

Ley N"19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidn de
Servicios, en adelanle “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N*250, de 2011, del Ministerio de Hacienda, que aprueba e Reglamenta de la Ley
N"19.886, en adelante "el Reglamenta”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19,653 que fija el texio refundido, coordinado y sisiematizado de la Ley 18.575
Organica Constifucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 15,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado,

Resolucion N7, de 2019, de la Contraloria General de la Repablica, que fija sl texio refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del irémite de Toma de
Razdn.
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s Resolucion N*16 de! 2020 de la Contraloria General de ka Repiblica que determina los monios
an unidad tributaria mensuales, a partir de ks cuales los aclos que s& individuaizan quedaran
sujalo a toma de razdn y 3 confroles de reemplazo cuanda comespondia.

» Loy de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio,

» MNormas e Instrucciones pars |a ejecucion del Presupuesio y sobre matenas especificas,
sancionadas por Resolucidn yio Circular del Ministeno de Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afio a afe, en virtud a los contenidos que incompore la Ley de
Prasupuesta.

» Ley de Probidad N* 16.653.

» Leysobre documentos elecironicos, firma electrdnica y senvicios de certificacidn de dicha firma
N* 18,784,

» Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra, nstruccidn gue la Direccidn de
Compras Piblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado plblico.

o Directivas dictadas por Mercado Piblico:

Directiva N°1: Instrucciones de Uso de Tipos de Adjudicacion y Emisidn de
Ordenes de Compra - 02 de sepliembre de 2005

- Directiva N°2 Esta directiva fitlulada Uso Registro Electronico Cficial de
Proveedores del Estado, Chile Proveedaores publicada el 26 de enero de 2008 fue
derogada y reamplazada por la Directiva N*37 Recomendaciones sobre el uso y
aplicacion de! Registro de Proveedores el 20 de abril 2021.

- Directiva N*3 Pago a proveedores en 30 dias méximo - 08 de junio de 2006,

- Directiva N4 Estandares de Transparencia — 30 de junio de 2006.

- Directiva N"5 Compras a través de Convenio Marco - 06 de octubre de 2006.
Directiva N"6 Plan Anual de Compras - 19 de enero de 2007
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Directiva N*7 Instrucciones para Uso de Garantias — 11 de octubre de 2007,
Directiva N"8 Esta direcliva tilulada Instrucciones para la confratacion de bisnes
¥ servicios relacionados con Tecnologias de [a Informacion y Comunicaciones del
3 de julio de 2008 fue derogada y reemplazada por Directiva 24 y luego por la
Directiva 38, quedando esta altima camo valida.

Directiva N*8 Instrucciones para la confratacion de bienes y servicios
incorporando criterios de Eficiencia Energética — 14 de marzo de 2008.
Directiva N*10 Instrucciones para la ulilizacidn del Tralo Direclo publicada ef 02
de octubre de 2008. Modificada con resolucion 589 -8 el 3 de septiembre de 2021.
Directiva 11 Instrucciones para la prevencidn de la colusion entre oferentes - 20
de enefo de 2000,

Cirectiva 12 Implementacidn medidas pro empleo en el mercado plblico - 30 de
junia de 2009.

Directiva 13 Instrucciones para realizar Contrataciones Sustentables en el
mercado publico chileno - 23 de mayo de 2011

Directiva 14 “Instrucciones para & funcionamiento de las Comisiones
Evaluadoras’ - (5 de diclembre de 2012, {actualizada el 17 de febrero de 2016).
Directiva 15 "Recomendaciones para fa aplicacion dal mecanismo de “Grandes
Compras”, Hes. 532 B, del 23 de sepbembre de 2019

Este documenio reempiaza a |a aprobada por resolucidn exenta N*001 8 det 2
¢e enaro de 2018,

Directiva 16 “Subconfratacitn y Ley de Compras® ~ 20 de junio de 2013,
Directiva 17 ‘Recomendaciones para realizar contrataciones piblicas inclusivas
y que promuevan la igualdad de oporfunidades en & Mercado Plblico.
Actualizada el 5 de abril de 2022°

Directiva 18 "Recomendaciones para la citacitn de concesiones de sarvicios de
recoleccién, fransporie y disposicidn de residucs sdlidos domiciliarios, 17 de
marzo de 2015.

Directiva 19 “Instnicclones para lograr ahormos en confrataciones plblicas dentro
del convenio marco de ftransparie aéreo de pasajercs en vuelos de alcance
nacicnal, (4 de mayo de 2015.
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Directiva 20 "Enfoque de género en materia de compras piblicas, publicada el 03
de noviembre de 2015. Modificada con resolucion 589 -B el 3 de septiembre de
2021,

Diwectiva 21 “Orientaciones y recomendaciones para la coniratacion de
anteproveclos de arguitectura y urbanismo y de proyectos de arquitectura y
urbanismao que requieran especialidades. 24 de diciembre de 20157

Directiva 22 “Orientaciones sobre ks parficipaciin de las Uniones Temporaies de
Proveedores en ks procesos de Compra. 18 de noviembre de 2015.

Directiva 23 "Onentaciones sobre el Pago a Proveedores en los procesos de
Confratacion Piblca.

Actuahzacitn segin Resolucion 196 B del B de mayo de 2019,
Directiva 24 "Instrucciones para la contratacion de bienes y servicios relacionados
con tecnologlas de la informacion publicada el 01 de diciembre de 2015, fue
modificada al 3 de septembre de 2021 y finalmente reemplazada por |a directiva
38 del 27 de septiembre de 2021 °

Directiva 25 “Recomendaciones para la confratacidn de blenes v serviclos
incorparando criterios ambientales”,

Directiva 26 “Recomendaciones para una mayor eficiencia en la contrataciin de
bienes y sarvicios”

Actualizacidn segon Resclucidn 209-B, 5 de abril de 2018.

Directiva 27 “Recomendaciones para favarecer la generacidn de datos ablertos
en la conlratacion publica’.

Directiva 28 “Cédigo de Efica sobre la probidad en las compras piblicas”
Publicado &l 08 de mayo de 2017

Directiva 29 "Recomendaciones para realizar compras conjuntas de bienes y
SETVICIDs

Actualizacidn segln Resolucian 611 B, 19 de noviembre de 2018.

Directiva 30 “Recomendaciones para realizar compras menores o iguales a 10
UTM* Pubbcado el 21 de agosto de 2017, Esta directiva quedd eliminada a través
de Resolucion 489-B del 26 de julio de 2021,

Este documento a5 propisded ol Hosplel o Salamanca. Cuakforer copde no convoings 1o e valcs 5 In debvda suforinecian de i

Linidad da Calidad v Sagunohi dal Pacipniy o esle eafableciniento
Hoanida) da Salemancs Av, Josd Manue! infesle 2581, Seiamance Chin,




CODIGo: EQ 1.1
Fosgrtal Arredinad W'_l'u_
W onCalidad m Hw
P
PROTOCOLO DE MANUAL ViGN
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Oetubee 2026
HOSPITAL DE SALAMANCA R %

- Directiva 31 “Codigo de Etica para proveedores del Estado en compras plblicas.”
Fublicado el 2 de febrero de 2018,

- Directiva 32 "Recomendacionas para la contratacidn de servicios en la nube”.
Resolucion 619-8. 26 de noviembee de 2018

- Directiva 33 ‘Recomendaciones para la Innovacion en las compras plblicas’
Resolucion 318-8, 18 de junio de 2018

- Directivas 34 "Recomendaciones sobre Contratacion Publica para Organos
Compradores, con molivo de la pandemia del virus Covid-19", Resolucitn 327-8,
13 de abril 2020

- Directivas 35 "Recomendaciones para el uso de la modalidad Compra Agil,
Directiva publicada el 24 de abril 2020, bajo resalucién 256-B y modificada con
Resoluclon 557-B al 10 de sepliembre 2020,

- Directiva 36 “Recomandaciones para enfidades compradoras sobre utilizacion del
Trato Directo en casos de emergencia, con motivo pandemia del Cowd-19."
Modificada con Resofucion 385-B. 19 de junio 2020 (publicada onginalmenie el
24 de abril 2020

- Directiva 37 *Recomendaciones sobre el uso y aplicacion del Registro de
Proveedores” (20 de abril 2021)

- Directiva 38 *Recomendaciones para la coniratacion de bienes y servicios
relacicnados con tecnologlas de informacion” (27 de septiembre 2021),

- Directiva 38 "Recomendaciones para organismos plblicos frente a las practicas
de cemion, amendo o venia de cupos de adjudicatanos en licitaciones plblicas y
Convenios Marco” (23 de junio 2022).

- Directiva 40 “Recomendaciones para organismos piblicos y proveedores del
Estado sobre el reajuste de precios en contratos pablicos. (29 de agosto de 2022).

- Directiva 41 *Uso de garantias’ (13 de Septiambre de 2022).

- Directiva 42 *Ahormos en compra de pasajes aéreos’ (02 de febrero 2023).

- Directiva 43 "Promaocion de Mipymes® (10 de enero 2023).
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4. RESPONSABLES DE LA ADQUISICION.

Las personas y unidades involucradas en ef Proceso de Abastecimiento del Hospital de Salamanca
son;

Director/a del Hospital de Salamanca: Responsable de realizar las autorizaciones de confratacion
de bienes y servicios de acuerdo a la normaliva vigente, preservando maxima eficlencia y
transparencia en las decisiones adoptadas en los procesos de compra, seen directas o delegadas.

Subdirector/a Administrativo: Responsable de velar por el cumplimiento de la normativa vigente
respecto al procedimento de compras publicas de la Ley 19,886 mediante la coordinacion de fos
procesos intemas.

Jefe de Finanzas: Responsable del monitoreo de la ejecucion presupuestana de acuerdo a la
planificacitn anual y realizar supervisidn del proceso de adquisiciones de acuerdo a normativa vigente
Adicionalments es responsable de asumir el compromiso presupuestanio asociados a las OC.

Jefela de abastecimiento: Responsable de |a unidad de Abasiecimiento y de los procesos de
adquisiciones del bien ylo servicio 3 traves de los diferentes mecanismos de compra. A su vez
coordinar de forma anual la planificacidn de requenmientos y aplicar mecanismos de monitoreo de tas
compras planficadas. Supervisar y aprobar cada proceso de compra con perfil de Supervisor de
Mercado Piblico para que den cumplimiento a lo exigido en la normativa vigenie,

Personal Técnico y Usuarios Requirentes: Responsables de participar en of proceso de adquisicion
a través de fa confeccion de bases técnicas, posteriormente evaluando kas propuestas de los oferentes
en conjunto con la comisién evaluadora y finglmente realizando la recapcion conforme del bien yio
B&MVICID.

Administrativos/as de Abastecimiento: Funcionanos/as de la unidad de abastecimiento,
encargados de ingresar en el porial de Mercado Publico a informacion necesarna para los procesos
de compras, en cada uno de los requenmientos generados por las unidades solicitantes, a través de
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conducto regular y aprobados previamente por la comision respeciiva. Ademas, deberd confeccionar
critenos de evaluacion segln lo sefialado por requirente y enviar a provesdor las drdenes de compras,
publicar y adjudicar licitaciones, una vez que se cuenta con las aulorizaciones pertinentes.

Unidad de Abastecimiento: Responsable de gestionar los requerimienios de compra que generen
los usuarios requirentes, una vez autorizado por la comisidn de adquisiciones. En su labor debe aplicar
la normativa vigente de compras plblicas, el presente manual y la normativa perinente. Esta
conformada por la Jefatura de Abastecimienio, operadores/as de compra y encargado/a de bodega.
Esta unidad elabora las bases administrativas, confeccaona critenas de evaluacion, realiza solicitud de
colizaciones necesanas para generar la compra de un bien yio servicio.

Usuario Requirenta: Funcionanos del Hospital Salamanca con tacultades especificas para generar
requenmientos de compra, vale decir, jefaturas de servicios yio encargados de programas.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el usuario requirente.

Unidad de Bodega: Dependiente de la unidad de abastecimiento del Hospital, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, mateniales e insumes, que se requieren
para of normal funcionamiento de los servicios clinicos y administrativos del Hospital de Salamanca.
Esta a su vez considera la bodega de Alimentacion y Economato (Aseo y Escritoria).

Comision de Adquisiciones: Comisidn conformada por el Direclor/a del establecimiento, Jefe de
Abastecimiento, Jefe de Finanza y jefaturas perlinentes, quienes mediante resolucion tienen la
facultad de autorizar y adjudicar las compras def Hospital o deserlar segin cormesponda, La Comisin
de Adquisiciones se ralne semanalmente para sancionar ia pertnencia de las solicitudes presentadas
por log usuarios requirentes, Con |a finalidad de agillzar los procesos de compras de bienes y servicios,
la comision podré sesionar con a lo menos 3 (ires) de sus infegrantes, ta cual se llevaré mediante acta
del Subdireclor/a Administrativala.

Comisién de Evaluacion (Participacién de personal técnico y usuarios): Sera compuesia por
funcicnarios de la Instituckin, designades para evaluar las ofertas, en cuya acla de evaluacion
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presentada se indica la oferta que cumphe mayoritaraments de forma satisfacioria los crilenios de
evaluacin defindos en las bases. Sera infegrada por usuano requirente, Subdireccion del area,
Subdireccidn Administrativa y Jefe de Abastecimiento quien hara el registro de lo definido por la
comision una vez que s& han evaluado los antecedenies incorporados en las oferas, E! formalo de
acta de evaluacion sera proporcionado por los operadores de Chile Compra. Para allo cada integrante
de la comisidn habréa revisado previamente en la pagina de Mercado Plblico los antecedentes de las
ofertas cuando éstas se encueniren en estado cerradas.

Su conformacion sera obligatoria cuando |a fictacion supere 1.000 UTM,

Los miembros de la comisidn evaluadora, si axistara, no podran tener confiictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente & momento de la evaluacion. De acuerdo al
arficulo 37 del Reglamento de Compras Publicas, se estipula que, en [as hotaciones, en las que la
evaluaciin de las oferias revista gran complejidad y en indas aguellas superiores a 1.000 UTM, las
ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios plbiicos, intemos o
externos al organismo respectivo, de maneara de garaniizar la Imparcialidad y competencia enire los
oferenies. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a
la administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios plblicos que fa integran

La designacitn de 1a comisitn evaluadora se deberd realizar mediante resolucién fundada y publicada
en el portal www. mercadopublico ¢!, antes del cierre de [as oferfas, en las licitaciones; en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad; y en lodas aquefias superiores a 1.000 UTM.
Finalmente, |a comision evaluadora, en los casos que se encuentre designada mediante resolucion
fundada, cada miembro estars afecto y serdin sujetos pasivos, segin lo estipulado en la Ley N* 20.730
que Regula ef Lobby v las Gestiones que Representen Intereses Parficulares ante las Autoridades y
Funcionarios
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5. DEFINICIONES

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

Ley de Compras: Ley N° 19.836 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministra y Prestacion
de Servicios.

Proceso de Compras: Comesponde al proceso de compras y contratacion de bienes yfo senvicios, a
traves de algin mecanismo establecido en |a Ley de Compras ¥ en el Reglamenio, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Piiblica, Licitacion Privada, Compra Agil y Tralos o Contratacion Directa.
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Direccion de Compras y Contratacién Pablicas (Chile Compra): Es la institucidn que administra la
plataforma de compras piblicas de Chile, y funciona con un marco regulatono Onico, basado en la
transparencia, la eficiencia, la universalidad, la accesibilidad y 1s no discriminacion. Es un servicio
plibdico descentralizado, dependiente del Ministerio de Haclenda, v sometido a la supervigilancia del
Presidente de la Repdblica. Fue creado con la Ley de Compras Plblicas N°® 19.888 y comenzi a
operar formaimente el 29 de agosto de 2003,

Portal Mercado Publico: www mercadopublico.d, Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracin, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Piblicas,
utilizado por las reas o unidades de compra para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion,
de sus Bienes ylo Servicios

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccitn, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrila en el Regsiro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.

Plan Anual de Compras; Correspande a la lista de blenes yfo servicios de caracter referencial, que
el Hospital de Salamanca, planifica comprar o contratar durante un afo calendario.
Cotizacién: Requernmienio de informacion respecto de precios, especificaciones y delalies del bieno

Equipamiento Clinico: Bienes requeridos para olorgar prestaciones de salud que superen de forma
unitaria las 3 UTM.

Bienes o Servicios Estindar de Simple y Objetiva Especificacion: Bienes o Servicios fipo o
estandar, de facil descripcidn, detalle o explicacidn.

Requerimiento: Es ta manifestacion formal de ia necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente pide a la unidad de abastecimiento, a fraves del formulario de requerimiento mstitucional,
(Anexo 27.1)
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Formulario de Requerimiento de Bienes | Servicios: Formularic disefisde en la unidad de
abastecimianic del Hospital de Salamanca, con el cbielo de indicar claramenie &l requerimianto
solicitada, ya sea, un bien o senvicio,

Resolucion Exenta: Acto administrafive dictado por la autoridad compelants, en el cual se conbens
ung declaracion de voluntad realizada en el efercicio de una potestad publica.

Resolucion Afecta: Acto administrativo dictado por la auloridad competente, en @l cual 8 conbiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad plblica, Este acto debe ser
enviado a framile adminisirativo comespondienie de Toma de Razdn a Contraloria Regional de
Coquimbo, segln ko estipulado en ia Resolucidn N* 10 del 27 de febrerc de 2017 por la Confraloria
General de la Repablica, que establece normas sobre exencion del tramile de Toma de Razon,

Catilogo de Convenios Marco: Lista de bienes ylo servicios y sus comespondientes condiciones de
confratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccidn y puestos, 8 través del sisiema de
informacidn, a disposicion de las entidades.

Convenio Marco: Procedimienio de contratacidn realizado por la Direccidn de Compras, para
procurar &l suminisiro directo de bienes yio senicios a las Enbidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimienio administrativo de caracier concursal, previa
resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual, el Hospital de Salamanca invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cusles
seleccionara y aceptara fa mas convenienta,

Licitacion o Propuesta Pablica: Procadimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual, el Hospital de Salamanca realiza un llamado pdblico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a fas bases fijadas, lormulen propuestas, de enire [as cuakes seleccionara y aceptara la
mas convenlente.
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Bases: Documenlos aprobados por la autoridad competente que confienen el conjunio de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por Hospital de Salamanca, que describen los bienas y
servicios a contratar y regulan & proceso de compras y &l confrato definibiva. Incluyen |as Bases
Administrativas y Bases Técnicas,

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la sutoridad compelente que conbienen, de
manara general ylo particular, |as elapas, plazos, mecanismos de consulta yio aclaraciones, criterios
de evaluacidn, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo, y demas aspectos adminisirativos del proceso de compras.

Bases Técnicas: Documenios aprobados por ka sutoridad competents que contienen de manera
general yla particular tas especificaciones, descriptiones, requisilos y demas caracleristicas del bien
0 Sevicio a contratar.

Compra Agll: Modalidad de compea mediante la cual las Enfidades podran adquirir bienes yio
SErvicios par un monio igual o infenor a 30 UTM, de una manera dinamica y expedita, a traves del
Sistemna de Informacon, requiriendo un minima de res colizaciones previas,

Trato o Contratacién Directa: Procadimiento de compra excepcional, que parmmite contratar con un
proveedor sin la concurmencia de los reguisitos para la licitacion plblica o privada, solo porlas causales
expresamenie indicadas en la normativa.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para la suscripcidn de un confralo de suminisiro o servicios, regido por la Lay N®
18,886,

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una colizacidn en un proceso de
compras, para la suscripcidn del contrato definitivo,

Bodega: Espacio fisico organizado, desfinado a almacenar los producios de uso general consumo
frecuente adquindos con la finalidad de maniener niveles de inventarios necesarios, para evitar
quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periodica,
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Factura: Documento tributaric que respalda el pago, respecio de la solicitud final de productos o
SBfVicios, y que esta asociado a una orden de compra o conirato.

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado por los proveedores, para trasladar mercaderia
hacia fa bodega del Hospital de Salamanca.

Orden de Compra | Contrato: Documento de orden administrative y legal que determina el
compromiso entre |a unidad demandante y e proveaedor, liene come funcion respaldar los aclos de
compras o contratacion, respecto de la sobicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la autorizaciin de los responsables del proceso en loda su magnitud, va sea en el
documento o en forma elecirdnica, segin lo establezcan los procadimientos.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarmollo intelectual intensivo en su ejecucion,
de cardcter estandar, rutinano o de comdn conocimients.

Servicios Personales: Son aguellos que en su ejecucidn demandan un ntensivo desarrallo
intelectual.

Saervicios Habituales: Aquellos gue se requieren en forma permanente y que ulilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacidn de lo requendo por el Hospital de Salamanca, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico, mantencion de jardines, exiraccion de
residuns, entre ofros.

Documentos de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo yio legal, tales como;
Boletas de Garantias, Promogas de Garantlas, Poliza de Seguro Electrdnico, Certificado de Fianza a
la Vista, Vale Visia y Poliza de Seguro, que fienen come funcion respaldar los aclos de compras de
blenas o contrataciones de senicios, ya sea, para cursar solicitudes, llamados a licitar (seredad de la
oferta), recepcion conforme de un bien yio servicio (fiel cumplimiento de orden de compralconirato), ¥
asimismo, |a boleta de garantia tecnica, cuya finalidad es resguardar el buen funcionamiento de los
equipes (médicos e industriales) u ofras resguardas,
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Boleta de Garantia: Caucidn que constituye un banco, a peficion de su cliente llamado el "Tomador”
a favor de ofra persona natural o juridica lamada “Beneficiario”, cuyo objeto es garantizar e fiel
cumplimiento de una obligacidn contralda por &l tomador o un lercero & favor del beneficiarnio,

Vaie Vista: Documento pagadero a su presentacion, que se adquiere en cualguier banco a nombre
de una persona o enfidad. Deben contaner & nombre del beneficiario y pueden ser endesados.
Poliza de Seguro: Documento que se obbena por inermedio de una compafila de seguros, que
garantiza por parte del afianzade las obligaciones confraidas en vilud del conlraly como
consecuencia, direca o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero; del pago de las
obligaciones en dinero o de crédito de dinero; y & las cuales se haya obligado el tercero y &l asegurado.
Poliza de Seguro Electronico: Dotumento que garanltiza que el afianzado cumple con las
obligaciones emanadas de la oferta. Dicha garantia cumple con la Ley N 19.886 y es un instrumento
a la wista e imevocable.

Certificado de Fianza; Un cedificado de fianza se caracteriza por ser nominativo, no negociable y
tenar mérilo ejecutivo para su cobeg. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista, v lener el
caracter de imevocabla, cumpliendo asl, los requisitos establecidos en la nomativa de compras
pibkicas para las garantias de cumplimiento de contrato.

Este tipo de garantia es emitido por las Instituciones de Garantla Recliproca (IGR), internacionalmente
conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por fa Ley N®20. 17972007,

Sujetos Pasivos: los integranies de las comisiones evaluadoras, formadas en el marco de la Ley N
19,886, sobre contratos administrativos del Estado,

Mandante: Entidad que adminisira y provee los fondos de cada adquisicion, en este caso el Hospital
Salamanca,

Contraloria General de la Repdblica: Es un drgano superior de fiscalizacion de la organizacion del
Estado, contempiado en la Constitucion Politica, que goza de autonomia frente al Poder Ejecutivo y
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demas drganos pdblicos. Es esencialmente una entidad de control de legaiidad de los actos de ia
administracion def Estado, que actia con independencia dei Poder Ejecutivo y Congreso Nacional,
Para el caso del Hospital de Salamanca, el drgano superior de fiscalizackin y control de legalidad, io
constituye la Contraloria Regional de Cogquimbo,

Toma de Razdn: Es el procedimiento de conirol preventivo, a iravés del cual la Contraloria Regional
venfica la Constifucionalidad v legalkdad de los Decretos y Resoluciones que de conformidad a la
hegisiacion deben tramitarse ante alla.

6. Plan Anual de Compras

Consiste en la planificacitin de los requenmientos de compra de las distintes unidades del
establecimiento para el afo siguiente. El process sera coordinado por la unidad de abastecimianio
durante los meses de septiembre a diciembre de cada afo.

Elaboracion del Plan Anual de Compras

1) Jefe de Abastecimlento: Anualmente, duranie el mes de sepbembre, debers solicitar a todas
las unidades requirentes a nivel institucional, los requenmientos de bienes y servicios 8 contratar el
afio siguients

2) Unidades requirentes: Recepcionaran la solicitud, completaran el formulario de blenes y
sefvicios a contratar el afio siguiente y lo enviaran a Jefe/a de Abastecimianto.

Para lograr una mejor planificacidn de las compras referidas a materlal comin y fungible, se debe
considerar a lo menos |as siguientes variahles:

Identificaciin de servicio.
Especificaciones del béen 0 servicio,
D mes de enero a diciembre,
Total, cantidad.
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= Valor del producto.
e Total, presupuesio por producto y total.
Indicadores para realizar planificacion de compras:
Cantidad de personas que utilizan este producio.
La frecuencia del uso del producto.
La informacidn hisidnica de consumo de bienes y servicios,
Proyectos nuevos planificados durante & periodo a detallar.
Disponibilidad Presupuestaria.
Consumos historicos.
Slock de reserva.

" & & & & & @

3)  Unidad de Abastecimiento, durante el mes de octubre, recepcionard I informacién de los
requerimientos y seré analizada a fravés de las sigulentes variables:

= Andlisis histbrico de consumo (existencias), por tipo de materales de uso habitual.
Andlisis hislorico de consumo (gasio), por tipo de maleriales de uso

s Slock en bodega.

Esta informacitn es relevanie para la planificacion comecta de los insumos a comprar el afo siguiente.

4)  Unidad de Abastecimiento, durante &l mes de noviembre, con los dalos oblenidos,
recopilados y analzados procedera a consobidar |a informacsdn para construlr &l plan de compras
exploraiono del sigusente aho, y [a enviara a la Subdireccidn Administrativa.

5) La Subdireccion Administrativa, recepcionard la informacion, y evaluard el contenido
respacto a cantidades, montos y tiempos expuesios en el informe.

En caso de disconformidad se devueive a la unidad de Abastecimiento para generar las modificaciones
pertinentes. Una vez pre-aprobado el informe se enviard a la Direccidn del Hospilal para qua lo
apruebe, Las unidades demandanies son informadas sobse el presupuesto marco, y reciban
informiacin acerca de |a planificacion de compras institucional.
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6} Publicacion del Plan Anual de Compras en el sistema de Informacién; La Unidad de
Abastecimienio se encargard de revisar, ingresar, modificar, y enviar @ aprobar el Plan Anual de

Compras.

El Adminisirador del sistema Mercado Plblico del Hospital de Salamanca scredita &l ingreso y
publicacitn,

La aprobacidn del plan en el sisiema se realiza sdlo una vez, sin peruicio de las posterones
modificaciones que se pudieran informar & través ded sistema en ofra ocasion, oportunidad y modalidad
que son informadas a la Direccion de Compras y Contratacion Pablica,

)] Difusion del plan de compras al interior del Hospital de Salamanca: La Subdireccidn
Adminisirativa se encargara de difundir &l plan de compras, con e objetivo de que sea conocido por
todas las unidades requirentes de! Hospial,

B) Ejecucién del Plan de Compras: Las unidades requirentes envian soficitudes de blenes yio
servicios, basandose en la programacion de compras realizadas o, en la medida que se presentan sus
necesidades.

Una vez racibido el requenmienio en la unidad de Abastecimiento, se protadera a hacer enfrega del

producto si es que se encuenira en bodega, o en caso contrano, recepcionara |2 solicitud y procedera
a realizar compra de producto ylo servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos
anterormanta.

9) El Jofe de Abastecimiento efectuard el seguimiente del plan, comparandolo con las
comprag y confrataciones reaiizades por cada partida, llem, que comesponda, e informa
semestralmente desviaciones a la Subdireccion Administrativa. Esta Unidad seré la responsable de
sugerir mecanismos de control para efectuar un mejoramiento continuo del proceso de planificacion
anual para el préximo afio calendario.
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Abasiecimiento @s un proceso consistente en una secuencla de actividades donde Interactian
diversos actores, como otros departamentos, clientes inlernos y externcs, proveedores, compradores,
ciudadanos, elc,

El proceso de abastecimiento puede ser dividido an siete etapas:

aj Definicidon da Requerimientos.

bj Seleccion del Mecanssmo de Compra.

¢ Liamado y recepcidn de oferlas.

d} Evaluacion de las ofertas,

8} Adjudicacatn y Formalizacion

f) Seguimienio y monitoreo de la compra.

g) Recibo da Productos o Servicios y Gestidn del contralo.

A continuacion, se definen detalladamente las etapas del proceso de compra:
a} Definicion de Requerimientos

Esta etapa del proceso, es una de las mas imporianies, coméanza con la deteccitn de necesidades y
tarmina con la definicion ded producto o servicio que permitica satisfacer astas necesidades.

El usuario solictante presentard Formwiario de Requenmignto (Anexo 27.1) en fa Comisidn de
Adguisiciones que sesionard de forma semanal, en donde se indica detalladamente lo que solicita, los
criterios de evaluacidn, & presupuesio esiimado u ofros, considerando un plazo minimo de
anticipacion para la enirega de la solicitud, en referencia a la adjudicacidn del bien o servicio, segin
105 siguientes parametros:

| - Para contrataciones menores a 3 UTM 5 dias hébiles de antcipacian,
- Para contrataciones mencres a 10 UTM 10 {5) dias habiles de anticipacion.

Esfe coromento #s propidad dal Hosplia! de Sabmance. Cunigusr capis no confrokede no 85 yite 5 b debile sulnnrasin e i
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|- Para contrataciones mencres a 30 UTM 15 (8) dias habiles de anticipacion,
| - Para contrataciones menoves a 100 UTM 20 (10} dlas habiles de anticipacitn.
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM 20 {10) dias habiles de anticipacidn.
- Para confrataciones mayores a 1000 UTM 30 dias habiles de anticipacion,
- Para contrataciones mayores a 5000 UTM | 30 dias habiles de anticipacian,

Respeacto del monto ascciado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al valor lotal
de los productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por
&l periodo solicitado,

El formulario antes mencionado es presentado a la Comisidn de Adquisiciones, para que decida
aprobar o rechazar el requerimienio planteado, atendiendo a diversos factores, enire ellos, el
presupuesto de la institucién.

Toda adquisicidn de bienes o conlratacidn de senvicios que realice @ Hospital, debera afeciuarse a
fravés ded portal www mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicacion de los llamados
a licitaciones o trato directo. Las excepcionas a esle proceder se encuentran claramente reguladas en
el Art, 62 del Reglamento de la Ley 19,888, “Licitaciones en soporte papel”

Con este requerimiento, el operador de compra procederd a ejecutar el procedimiento de conlratacian
comespondients, segln lo establecido en la Ley de Compras Plblicas N® 19,885

b) Seleccion del Mecanismo de compra: Una vez que la comisidn de adquisiciones auloriza realizar

ta compra del bien o contratacion de servicio, |a jefatura de abastecimiento determina qué mecanismos

utilizara para adquirr dicho bsen. Los mecanismos de compra se encuentran definidos por la Ley N°

19.886.

Los criterios gue deben orientar la aleccion del mecanismo de compra son:

Eficacia: Mejoran nuestras posibilidades de conseguir aquefio que necesitamos.

Eficlencia: Se puede conseguir ta mejor opcidn existente en el mercado, mejor precio y lograr una

mejor redacidn entre los recursos uliizados y los resultados obdenidos.

Transparencia: Todos los actores interesados podran participar en el proceso con igualdad de

oportunidades para acceder a la informacion.

Esle documanio es propiedad del Hospda! de Salmence. Cualguier copis no controiads o as wiicla 3 I SeEvoRs Aufcviancin g in
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Los mecanismas que establecs la Ley N® 19,886 son;

1. Catalogo Electronico de Convenios Marca.
Z.  Licitaciones Publicas,

3. Licitaciones Privadas

4. Trato Directo.

5, Compra Agl

6.1.1. Catalogo Electrénico de Convenio Marco Mencres a 1.000 UTM

Es un acuerdo celebrado por la Direccion de Compras Piblicas con un proveedor determinado, en el
que se establecen precios, condiclones de compra y oiras especificaciones del producto o servicio,
que rigen por un penodao de iempa definido.

Eslos convenios se fraducen en un catalogo elecirdnico. De acuerdo a lo establecido por la Ley de
Compras Plblicas, la mayoria de las adquisiciones debleran realizarse por esta via, ya que el
procedimiento con que se realiza da amplias garantias de transparencia y permile compras eficaces
y eficientes. Los pasos a seguir en Convenio Marco son,

Paso 1: Presentacian del Formulario de Requerimiento (Anexa 27.1)

El usuaro requirente que solicite un producte o servicio, debe completar & Formulario de
Requerimiento, el que debe ser presantado en la Comisidn de Adquisiciones que evalia aprobar,
rechazar o solicitar cambics del requerimiento. Junto con ello, &n la comision de adquisiciones el Jefe
de Finanzas en conjunto de subdireccion adminisirativa asigna item presupuestario y disponibilidad
inicial de presupuesio, esio quiere decir si corresponde 8 presupuesto Institucional, ARS, SSP, entre
oiros.

Paso 2: Revision del Requerimiento y Asignacion de Operador
La jefatura de Abastecimianio revisa el requerimiento, verificando que no tenga errores, ni omisiones,
y Ia disponibilidad inicial de presupuesto.

Eafe focumenio a propmdin de Hospde’ oe Safsmancs. Cuaslgonit copi 0o condroisde no @8 villda s i debeds siodrecidn di le
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Une vez aprobado el requerimiento por la Comisidn de Adguisiciones, el jefe de Abasiecimiento
designa el mecanismo de compra y su respectivo requerimiento a un operador de compra, quien
deberd gestionar &l proceso de compra.

Paso 3: Emision de orden de compra y Generacion de Resclucion y Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

El operador de compra encargado de generar la respectiva orden de compra a través del catalogo
Chile Compra Express, creara dicho documenio en el porial, guedando ésta en estado “guardada”
hasta que certificado de disponibilidad presupuesiaria se encuentre firmado por jefe de finanzas y
resolucion que aprueba dicha adquisicion, sea autorizada por el director del Hospital.

Paso 4: Compromiso presupuestario.

Dado que la aulorizacion inicial de presupuesto se realza en la comision de adquisiciones, la unidad
de abastecimiento envia comeo electrinico a jefe de finanzas y subrogantes para realizar compromiso
cierto en la plataforma SIGFE, después de este procedimiento, el jefe de finanzas da aviso a
operadoras de mercado pliblico que compromiso se encuenira listo para ser tomado en la plataforma
de marcada piblico,

Paso §: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez tramitada completamente la Resolucitn, &l operador de compra procede a editar y enviar la
orden de compra para ser aulorizada al Jefe de Abastecimiento, qulen finalmente envia la orden de

compra al proveador.

Paso 6: Aceptacién de Orden de Compra por proveedor y despacho de bienes ylo servicios
El proveedor acepta |a orden de compra y envia los bienes o realiza el servicio respectivamente.
Paso 7: Informar recepcion conforme para pago

Eite cocumatlo 81 phooisded dal Hospia/ v Seiamanca, Cusiguis copid no oondma'aole no 2 véikda sin fa dedécs sdonnacidn o fe
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Una vez que &l bien &5 entregado en la bodega respaciiva, of encargado de bodega genera la
recepcidn conforme y entrega el bien al usuario soficitante (para el caso de consume inmediato), quien
debe firmar & documenta.

Para el caso de contrataciones de servicios. el usuario requirente gestionara "Recepcion Conforme”,
decumento que debera ser firmado por éste. (Anexe 27.2)

Tanio los encargados de bodega y los usuanos requirentes son los encargados de entregar dichos
documentos a la unidad de abastecomiento, para que |a unidad pueda realizar recepeidn conforme én
portal de mercado pablico.

El operador de compra, debera escanear la recepcidn conforme y subira af pertal en el icono de
recepcidn conforme de | respectiva orden de compra, donde cambiara el estado de dicha O.C de

aceptada a la recepoibn conforme

La unidad de Abastecimiento haré llegar la faclura con su respective documenio de recepcién
conforme ademas de orden de compra, resolucion de convenlo maseo de cada adquisicidn en conjunto
con el requerimianio a la unidad de Finanzas,

Observaciones respecio del Proceso de Compra a través de Chile Compra Express. En caso que el
operador de Compra, considerando todos kos ceslos y beneficios asociados a la compra o conlratacidn
del producio o servicio, motivo del requerimients, identifique condiciones objetivas, demosirables y
substanciales, gque configuren una oferta mas ventajosa que la existente en Chile Compra Express
para el producto o servicio en cueshdn, debe informar esta siluacion a la Direceitn de Contrataciones
Piblicas, a través de un Ordinario conductor que ponga en conocimiento dichos antecedentes,

Esda documanto el propladad del Hosplla! de Sehemance, Cuniguidr copia no confrodada no a9 vitide 57 i1 cedida acicvineciin de o
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6.1.2. Catalogo Electrénico de Convenio Marco superiores a 1.000 UTM (Art.
14 bis, del Reglamanto de Compras Plblicas).

En tas adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,

el Hospital deberd comunicar, a través del Sistema, la Intencién de compra a todos los proveedores

adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido,

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacidn, considerando los fiempos estandares

necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados,

Adicionalmente, en dicha comunicacitn se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion
de las ofertas, el cual no podra ser infenor a2 10 dias habiles contados desde su publicacin.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimeento de Grandes Compras seran evaluadas segin
lrs critenos y ponderaciones definidos en las bases de lictackin del Convenio Marco respectivo, en lo

que les sean aplicables.

Asimismo, las bases de licitacion del Convenio Marco respectivo, podran establecer criterios de
evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.
En |a comunicacion de a intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de compra,
los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega v los
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

El Hospital deberd selaccionar la oferta mas convenients segln resullado del cuadro comparalivo que
debera confeccionar sobre |a base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la
comunicacitn de ka infencidn de compra, cuadro que sera adjuntado a ta orden de compra que se
emita y servira de fundamento de la resolucidn que apruebe la adquisicion,

Con todo, el Hospital podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia,
urgencia o imprevisio, calificados mediante resolucion fundada del Director del Hospital, sin perjuicio,
de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catasirofe conlenidas en la legislacan
partinente.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir en el proceso de Grandes Compeas:
Paso 1: Presentacion del Formulario de Requerimiento (Anexo 27.1)

Bl usuario requirente que solicte un producic o servicio, debe complefar el Formulario de
Requerimiento, el que debe ser presentado en la Comisidn de Adguisiciones que evalla aprobar,
rechazar o sclicitar cambsos del reguenmianto. Junto can elio, en la comisién de adguisiciones el Jefe
de Finanzas en conjunio de subdireccidn administrativa asigna fem presupuestano y disponibilidad
inicial de presupuesto, esio quiers decir s presupuesto es institucional, aps, ssp, entre otros.

Paso 2: Revision del Requerimiento y Asignacién de operador

Bl jele de Abastecimiento revisa el requerimiento, verficando que no tenga erores, ni omisiones, ¥ la
disponibilidad inicial de presupuesio.

Una vez aprobado el requerimiento por fa Comision de Adguisiciones, el Jele de Abastecimienio
asagna el requenimiento a un oparador de compra, quien debera gestionar el proceso de compra.

Paso 3: Creaclén del Proceso de Gran Compra en el Portal

El operador de compra, una vez que haya verficado que procede efectuar el proceso de compra a
través del catalogo Chile Compra Express, mediante la modalidad de Gran Compra, buscara el
producto que desea comprar ylo senviclo a contralar, Considerando que el manto de adquisicidn
solicitado es superior a 1.000 UTM debe ingresar al link Grandes Compras y se debe seleccionar los
articulos que cumplen con lo requerdo, para agregar a la Gran Compra, donde se desplegara un
listado con los productos seleccionados, deblendo completar la informacian requerida en los campos.
Una vez completada foda la informacidn, el sistema le mostrara fodos los proveedores que se
encuentran adjudicados en Convenio Marco, en el tipo y productos seleccionados, el operador creara
el Proceso de Gran Compra
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Paso 4: Intencién de Compra y Publicacién

Una vez que el operador haya creado el Proceso de Gran Compra, debera eiaborar una intencitn de
compra del o jos articulos requendos, como también, de los documentos que contienen la llamada
Intencion de Comgra, que no son basas de licitackin, En su texto se deben incorporar todas las
disposiciones propias del pliego de condiciones, aplicables a una licitacion publica, tales como la
exigencia de inscnpcitn en Chile Proveedores; la fijacin de critenos y sub-criterios de evaluaciin
distintos, tanio en su contenido coma en sus ponderaciones, de aquellos establecidos en las bases de
licitacion del Convenio Marco, Con fodo, el documento que comunica la infencion de Compra siempre
debe indicar, a lo menos, s sigulenies matenas:

a) La fecha de decisién de compra:

Al respecio, debe recordarse que de acuerdo al articulo 14 bis del reglamento de [a Ley N° 15,885, la
comunicacidn de la Intencidn de compra debe ser realizada con la debida antelacian, considerando
ios tiempos estindanes necesanios para la entrega de la cantidad de béanes o servicios solicitados,
plazo que en ningln caso sers infanor a os 10 dias habiles antas de la emisidn de la orden de compra.

b) La descripcién del [tem o producto requerido:

El fiem o producto requerido debe comesponder a alguna de las categorias y fipos de producto
adjudicados, por lo que, aquel debe ancontrarse en &l catalogo del respective Convenio Marco, ya
sea, que se haya adjudicado originalmente en |a licitacion del convenio marco, o ben, que haya sido
incorporado posterormente al catélogo en conformidad a la cliusula de actualizacion de productos de
ias bases de lcitacion.

En relacitn a lo sefialado, este llamado se debe realizar en forma transparente, a través dal foro
Mercado Pibiico de Grandes Compras disponible. Debe existic una singulanizacion precisa de los
productos a adquirr a traves del mecanismo de Grandes Compras, posibilitandose de este modo que
se asocie |a identidad de aquéllos con la de los producios descritos en las drdenes de compra que en
definitiva se emitan. De esta manara, cabe adwveriir que, en & evento, que el operador reguiera la
adquisicion de uno 0 mas productos, en un solo procedimiento de Grandes Compras, deberd
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singulanizar en la infencion de Compra el listado completo de los productos requendos, no pudiendo
dicho documento limitar la definicidn a tan solo uno de aquédios,

¢} La cantidad y las condiciones de entrega:

La cantidad del producto requendo, asi como las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega,
entre otros), deben enconfrarse detallados en el documento de Intencidn de Compra, y no pueden ser
modificadas por el Hospital con posierionidad a la publicacidn de dicho documenta

d) Los criterios de evaluacién:

La Intencitn de Compra debe definir taxativamente cuales son los criterios que se emplearon para
evaluar las oferlas recibidas, asi coma sus ponderacionas. con |a finalidad de seleccionar a la oferta
ganadora. En el articulo 14 bis del reglamento de la Ley N* 19.886 dispone, en lo que interesa, que la
respeciiva entidad plblica debera seleccionar [a oferta méas conveniente, segin el resultado del cuadro
comparativo, gue deberd confeccionar sobre fa base de los criterios de evaluacidn y ponderaciones
definidas en las bases de lcitacién del Convenio Mamo respectivo, en lo que les sean aplicables, Por
lo tanto, no se podran contener en |a Intencidn de Compra, critérios de evaluacion adicionales, distinios
a8 los previamente considerados en las bases de licitacion ded Convenio Marco. Ahora bien, procede
la utifizacion de los criferios de evaluacidn conlenidos en las bases, "en lo que sea aplicable”, Elio
quiere decir gue no exisle ja obligacion de utilizar i totalidad de los criterios establecidos en las bases,
sino que Gnicameanie aquelios que se astimen daneas, atendida la naturaleza del producio requendo,

De esta manera, la enfidad podra incorporar en la Intencidn de Compra un determinado criterio de
evaluacidn pre-establecido en las bases, comprendiendo en ese criterio la totalidad de los sub-criterios
gue ko componen, de la misma forma en que se contemplaba en las bases del Convenio Marco,
Consecuentemente, no procaderia que en la Inlencidn de Compra se agreguen, dentro de un
determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos en las bases de licitacidn. Allemativamente, el
Hospital podra opfar por e emplec, en forma selectiva, de uno o mas de los sub-criterios que
componen un criterioc mas general, prescindiendo de la utilizacidn integral del criferio considerado
coma un toda.
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Tratandose de una Gran Compra de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion,
esio es, de productos no diferenciados en su desempefio y en sus caracleristicas, tales como su
duracidn, productividad, soporte y rendimiento, entre otras, se recomienda la utiizacion exclusiva del
crilerio "Precio”

La posibilidad de que una entidad pdblica utilice selectivamente en la Intencidn de Compea, uno o més
de los criterios o sub-criterios de las bases (y por consiguiente descarte ofros), implica necesariaments
alterar las ponderaciones originalmente establecidas en las bases del Convenio Marco. Pero dicha
alteracidn no debe ser arbitraria, deblendo obadecer al siguiente principio: Los criterios o sub-critenos
seleccionados para la Gran Compra deberan mantener las ponderaciones pre-establecidas en las
bases, con la adicion del peso porcentual de las ponderaciones comespondientas a kos criterios o sub-
erterios descartados, De este modo, el peso porcentual de [as ponderaciones de los crlenios y sub-
criterios descartados en la Gran Compra, debera distribuirse proporcionalmente entre aquélios que si
5@ utilizaran en la Gran Compra.

@) Acuerdo Complementario y de las Garantias de Fiel Cumplimiento:

Se recomienda que las adquisiciones materalizadas a traves del mecanismo de Grandes Compras,
dado los montos involucrados, s& perleccionen medianta un acuerdo complementarnio suscnio por La
auforidad competente del Hospétal y por el Representante Legal de la empresa seleccionada, el que
debera ser gestionado en |a aplicacion de gestion de contralos disponible en la plataforma, posterior
a la emision de la respectiva Orden de Compra.

En el Acuerdo Complementaric deben consignarse, enire ofros aspectos, el monto de fa Garanlia de
Fiel Cumplimiento, si existere, asl como todas las ofras condiciones particulares de la adgulsicidn,
Tales condiciones especiales, en todo caso, no podran apariarse de los aspectos reguiados por las
bases de Rcitaciin del Convenio Marco.

Cuando =8 solicite una Garanlia de Fiel Cumplimiento, su monto serd aguel especificado en las
respectivas bases de lichacion del Convenio Marco.
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Por dltimo, cabe senalar que, si hublere un acuerdo complementario, debera quedar estipulado
en la Intencion de Compra.

Paso 6: Evaluacion de las Ofertas

El operadar de compra, cumplido el plazo para la presentaciin de las olertas, debera revisar el proceso
de Grandes Compras, para proceder a fa evaluacitn y postenior seleccion de proveedores con las
ofertas ingresadas, mediants |a elaboracitn de cuadro comparatvo y la respectiva Acta de Evaluacion.

Paso T: Seleccion de la Oferta y Resolucion Aprobatoria de Adguisicion

Como se ha sefislado en los pamafos precedenies, el procedimiento de Grandes Compras no
carmesponde a una Licitacion Piblica, razén por a cual no procede que se haga referencia al concepio
de “adjudicacidn”, en el contexto de una Gran Compra. Al respecto, empleando la terminalogia del
citado arficulo 14 bis, cabe seffalar que el procedimienta de Grandes Compras no culminara medianie
la "adjudicacion® del contrato, sino que mediante la "seleccidn de la oferta”, la que, a su vez. deberd
fundamentarse en una "Resolucitn Aprobatoria de la Adquisicion”.

Una vez que la evaluacion sea aprobada por la Comisidn Evaluadora, &l operador debera confeccionar
la Resolucidn Aprobatoria de la Adquisicidn, por lo tanto, debe ser fundada, esto es, debe contener en
sus considerandos los fundamentios de hecho y de derecho que justifican |a seleccion de |a oferta
ganadora. Ahora bien, de acuerdo a8l aludido arficulo 14 bis, la base de esa fundamentacién debe
encantrarse en |a estricta aplicacidn del cuadro comparativo de |as ofertas, de acuerdo a bos criterios
de evaluacion contempiados en la Intencitn de Compra (y pre-establecidos en las bases de licitacidn).

Asimismo, de acuerdo al articulo 18 de la Ley N® 10,885, la referida Resolucion debe ser publicada
&n la plataforma www marcadeon! ;

Paso 8: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez tramitada completamente la Resolucion, el Operador de compra procede a editar y enviar ka
Orden de Compra & autorizer al Jefe de Abastecimiento,, una vez que esfo se realice, se procede a
reafizar la autonzacién presupuestana, la unidad de abastecimiento envia coreo electrnico a jefe de
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finanzas y subrogantes para realizar compromiso clerio en la plataforma SIGFE, después de esle
procedimiento, e jefe de finanzas da aviso a operadoras de marcado plblico que compromiso se
encuanira listo para ser fomado en la plataforma de mercado piblico, después de este proceso el
supervisor de compra esta en condiciones de enviar la Orden de Compra al proveedor,

En todas las Ordenes de Compra que se generen a partir de un mismo proceso de Gran Compra,
deberd incorporarse el ID de la Gran Compra a la que la respectiva OC se asocia, asl como &l nimero
de ia Resolucidn que Aprobd |a Adquisicion, la disponibilidad presupuestaria y el cuadro comparativo
de las ofertas recibedas en aguel proceso.

Paso 9: Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes ylo servicios
El provesedor acepia ta orden de compra ¥ envia los bienes o realiza el servicio respectivamente.
Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

UUna vez que el bien es entreqado &n la Bodega respectiva del Hospital, el encargado de bodega
genera la respectiva recepcion conforme y entrega el bien al usuario solicitante (para el caso de
consumo inmediata), quien debe firmar el documento.

Una vez que el bien es entregado en la bodega respectiva, el encargado de bodega genera fa
recepeion conforme y entrega el bien al usuano soficitante (para el caso de consumo inmedialo), quien
debe firmar o documento,

Para el caso de contrataciones de servicios, el usuario requirents gestionara “Recepcin Conforme”,
documento que debera sar firmado por éste. (Anexo 27.2)

Tanto los encargados de bodega y los usuarios requirentes son los encargados de entregar dichos
documentos a ka unidad de abastecimiento, para gue ka unidad pueda realizar recepcidn conforme en
portal de mercado publico,
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El operador de compra, deberd escanear la recepcidn conforme y subiria al portal en el icono de
recepcidn conformie de |2 respecliva orden de compra, donde cambiars el estado de dicha O.C de
aceptada a la recapcion conforme,

La unidad de Abastecimiento hara llegar la factura con su respectivo documento de recepcion
conforme ademas de orden de compra. resolucion de convenio marco de cada adquisicion en conjunio
con el requerimiento a la unidad de Finanzas.

Observaciones Raspecto del Proceso de Compra a través de Chile Compra Express en su modalidad

de Gran Compra:
al De las Sanciones:

Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suministro de los bienes o los senvicios
adquiridos en virtud de una Gran Compra (multas, cobro de Garantla de Fiel Cumplimienio, término
unilateral y anticipado de contraio, efc. ), deben comesponder a aqueltas previamente singularizadas
en |as bases de ficitacion del Convenio Marco. En caso que se apliguen sanciones, éstas deberan
informarse a la Direccion Chile Compra.

b  De las Ordenes de Compras:

En el caso que se realice un proceso de Gran Compra, para mas de 1 tipo de producto el sistema solo
permite generar una sola orden de compra, por |o tanto, &l operador de compra debera reafizar las
ordenes de compras restantes directamente, pero asociada a Convenio Marco, esio debido a un
defecto del Portal www meicadomiblon o

6.2 Licitaclones Plblicas.

La Licitacion Plblica se puede dividir en (5) cince fipos de adquisicidn.

Este docurmento as progreciad del Hosplta! de Salsmanca. Cusiguer capia no contnada 10 88 vaidE & 7 detsole sulnrizacitn ow (@
Linking de Cubded i Soguridd def Pacients de iste aslahlacimisnin.
foapnl di Safamanca Ay Jodd Manue! lafanls 2891 Salimaacs Chille,




CODHGC: EQ 11

@ T - —
aROBACION. 18102023
PROTOCOLO DE MANUAL .
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES e Ochubve 2020
HOSPITAL DE SALAMANCA
N RES 3
ummnﬁs
po
E&mm Publicacion enj,Seriedad de la or-mt‘,umplmhnm
IRango (en UTM) ica ias corridos igatoria? Dbligatoria?
k 100 1 b _ho NO
B2 100y < 1000 LE 1O, rebajable a 5 NO NO
E 1000 y < 2000 P [0, rebajable a 10 NOes obligaioria Bl
k2 2000 y < 5000 LQ B0, rebajablea 10 Bl El
& 5000 LR Bo ki i

6.2.1 Licitaciones menores a 100 UTM (L1):

Licitacion Simplificada:

El nuevo aplicativo, permite levar a efecio las compras por licitacion mencres a 100 UTM (L1), de una
manera mas simple y aulomatizada, permitiendo una mayor eficiencia en &l proceso que esto
invalucra. Ademas, contempla la construccion de aclo adminisirativo directamente en el formulario
electrnico y su firma, por |a autoridad correspondiente, utiiizando la firma electrinica avanzada.

El nuevo aplicativo de licitacién simplificada tiene como objetivo apoyar la gestién de compra de las
entidades, faciitando ef proceso relacionado con licitaciones menores @ 100 UTM principalmente.
Entre sus beneficios destacan:

= Considera la construccion del acto administrative directamente en el formulario de bases de
licitacion.

« Permite reducir los tempos de realizar un alto nimere compras simples y estandarizadas,
comespondientes a montos menores a 100 UTM.

s Pemite acceder a clausulas estandarizadas, previamente aprobadas por contraloria general
de la replblica, las cuales mejoraran la compresidn por parte de proveedores de estado.

= Mo exige la incorporacion de anexos adiciones al proceso.

Este documento as propradied del Hospel de Sslamance. Cunlpuler copls no controdede no as vilids sin (@ debide suforiraciin oo fa
Linigind o Calidod i Sagurdad dol Pacante de asie atfsbiscimianio
Hospetl do Salamance Av. José Maniue! infnls 8591, Sewmence Chie,



| CODIGO; EQ 11
' = R S — VERBION 30
=l on Calidad ﬁ“ W
R wom
PROTOCOLO DE MANUAL NI
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES ' Octubre 2028
HOSPITAL DE SALAMANCA TR =

« Pemite realizar sl proceso de forma lotalmente digital, solo requiere firma elacirinica del acto
administrativo para operar,
+ Coniribuye a ia transparencia del sistema de compras plblicas.

Paso 1: Presentacion de! Formulario de Requerimiento (Anexo 27.1)

El usuario requirente gue solicite un producio o senicio, debe completar o Formulario de
Requerimiento, el que debe ser presentado en la Comisidén de Adquisicionas que evalia aprobar,
rechazar o solicitar cambios del requerimiento. Junto con ello, en la comigidn de adquisiciones e Jefe
de Finanzas en conjunto de subdireccidn adminstrativa asigna llem presupuestano y disponibifidad
micial de presupuesto, esto guiere decir si comespande a presupuesto Institucional, APS, SSP, enfre
otros.

Paso Z: Asignacion y Aprobacion de Requerimiento

El jefe de Abastecimiento revisa el requerimiento, verificando que no tenga errores, nl omisiones, i [a
disponibilidad inicial de presupuesto.

Una vez aprobado el requerimianto por la Comisian de Adquisiclones, el jefe de Abastecimienio asigna
@l requarmiento & un operador de compra, el cual debera gesfionar el proceso de Bcitacion que
enmarca los sigulentes aspectos:

Elaborar las bases administrativas, para luego ser visadas por el Jefe de Abastecimiento & incorporar
las bases técnicas del bien o sanvicio, segln sea el caso

La unidad salicitanie debera proponer los iérminos de referencia, considerando al menos los siguientes
parametros:

La descripciin y requisitos minimas de los productos/servicios requeridos.
Obgeto o motiva de la compra o conlrato.

Requisitos que deben cumplir los oferantes.

Criterios de evaluacion

Formas y Modalidad de Pago.
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» Plazos de entrega del Bien yio Servicio.
Garantias que se axigiran, si fuera necesario,
= Elapas de preguntas y respuesias cuando &l tempo lo permile.

El operador de compra deberd redactar la respectiva Resolucidn que aprueba las bases

administrativas y técnicas.
Ademas, debera elaborar las elapas de |as bases electronicas ded sistema de lictacion simplificada a
través del portal www mercadopubico o, en caso de ser necesario se soficitara el apoyo de la unidad

solicitante, para consensuar algunos aspectos logisticos proplos ded proceso.
La jefatura de ahastecimiento, quien posee firma electrdnica avanzada, autoriza la licitacin a través

del portal www mecadopublon o para posteriorments reafizar la publicacion da la misma,

Paso 3; Elaborar Cuadro Comparativo

Con las oferias presentadas en ol sistema de informacion v una vez cumplidos los plazos de
publicacion sefialados en &l punto 6.2, & operador de compra debera elaborar &l cuadro comparativo
comespandiente &l proceso y enviaro al usuaric reguirente, para que en conjunto con la comisidn
evaluadora se realice @ evaluacion técnica comespondients. E! operador de compra realiza fa
evaluacitn administrativa y econdmica,

Paso &: Evaluacion

El operadar de compra genera el formato de acta de evaluacion de cada proceso de licitacion, siendo
el jofe de Abastecimiento en conjunio con la comision evaluadora la que finalmente evalian las
propuestas de los oferentes basandose en las ofertas publbicadas en el porial y considerando los
criterios de evaluacion y los requisitos de presentacion definides previamente para el proceso de
licitacion.

Paso 5: Recomendacion de la comision

La comision evaluadora sera en definitiva la encargada de recomendar al Director del Hospital aprobar
o rechazar la propuesta de adjudicacion respaidada por el “acta de evaluaciin®
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Paso 6: Aprobacién de la Resolucion de adjudicacién yio desercion y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su  Publicacién en

www mercadopublice gl

En la unidad de Abastecimiento se genera la Resolucidn de Adjudicacian y se envia al Director del
Hospital, quien, en caso de estar de acuerdo con |a decisidn de contratacion, firma la resolucion y la
deriva a |la unidad de abasiecimiento.

En cuanto al cerificado de disponibilidad presupuestaria, s& genesa en la unidad de abastecimients y
firma el Jefe de Finanzas, quien rafifica la autorizacion de presupuesio que inicialmenie se definio en
la Comisitn de Adquisicicnes.

La Unidad de Abastecimiento en caso de declarar desierto el proceso de licitacidn, ya sea, porgue no
s& presentaron ofertas, o bien estas se declararon inadmisibles. generara y tramitara fa resolucidn
respeciva.

Paso 7: Emision OC al proveedor

Aprobada la resolucion, se procede a realizar la adjudicacion de la licltacion a traves del portal,
generandose en forma automatica la orden de compra. la cual queda, en estado ‘guardada”, para ser
editada, paralelamente envla cormeo con los dalos de la orden de compra & finanzas, solicitando
compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICO, y enviada finalmente via

sistema al proveedor para su aceptacion y posterior despacho.
Paso B: Informe de Recepcion

Una vez que el bien es entregado en la bodega respectiva, el encargado de bodega penera la
recepcion conforme y entrega el bien al usuario solicitante (para el caso de consumo inmediata), quien
debe firmar &l docurnento.
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Para el caso de contrataciones de senvicios, el usuario requirente gestionara "Recepcidn Conforme”,
documento que deberd sar firmado por éste. (Anexo 27.2)

Tanto los encargados de bodega y los usuarios requirenies son los encargados de entregar dichos
documenios a la unidad de abastecimiento, para que 1a unidad pueda realizar recepcitn conforme en

portal de mercado pablico.

El operador de compra, debera escanear |3 recepcion conforme y subirla al portal en @ icono de
recepeitn conforme de ka respectiva orden de compra, donde cambiara ef estado de dicha 0.C de
aceptada a la recepcion conforme,

La unidad de Abasiecimiento hard legar la factura con su respectivo documento de recapcian
conforme ademdas de orden de compra, resclucion de adjudicacion de cada adquisicion, certificado de
presupuesto, en conjunio con el requerimiento a la unidad de Finanzas.

Consideraciones:

- Cabe destacar que en licitaciones menores a 100 LITM, fa contratacion del Bien o Servicio se
formalizara mediante la respectiva Orden de Compra, segin lo estipulado en el arficulo B3 del
Raglamento de Compras Pablicas.

- Los plazos enfre el lamado y cierme de recepcidn de ofertas. cuando e monto de las
contrataciones sea infenor a8 100 UTM, debe mediar entre la publicacidn de las bases y la recepcitn
de las olfertas en 5 dias comidos, segin lo estipulado en el articulo 25 del Reglamenio de Compras
Publicas.

Paso 9: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacianado con el proceso, el jefe de abastecimiento debers
derivar esle reclamo al operador de compras en conjunto con el requirente para que, en un plazo no
superior a 48 horas, sea respondido por escrilo, v esto sea contestado en la plalaforma
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6.2.2 Pasos de licitaciones mayores o igual a 100 UTM y menor a 1.000 UTM
(LE):

Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimiento (Anexo 27.1)

El usuario requirente que solicite un producte o servicio, debe completar el Formulario de
Requerimiento, el que debe ser presentado en la Comisidn de Adquisiciones que evalla aprobar,
rechazar o soficitar cambios del requerimienta. Junio con ello, en la comisidn de adquisiciones el Jefs
de Finanzas en conjunic con la Subdireccidn Administrativa asigna llem presupuestano y
disponibilidad inicial de presupuesto, esto quiere decir si comesponde presupuesto institucional, APS,
SSP, entre olros.

Paso 2: Asignacién y Aprobacién de Requerimiento

Ei jefe de abastecimiento revisa el requerimiento, verificando que no tenga emores, ni omisiones, y la
disponibilidad inicial de presipuesto.

Lina vez aprobado &l requenmiento por la Comision de Adguisiciones, o jele de Abastecimianto asigna
el requerimiento a un operador de compra, quien debera gesbonar el proceso de Rcitacion que
enmarca los siguienies aspecios.

Elaborar las Bases administrativas, para luego ser visadas por el jefe de Abastecimiento e incorporar
los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas del bien o servicio, segin sea el caso.

La unidad solicitants debera proponer los terminos de referencia, considerando al menos los sigulentes
parametros;

La descripcidn y requisiios minimos de los producios/senvicios requeridos,
Objeto o motivo de la compra o contrato,

Requisilos que deben cumpdir los oferanies,

Criterios de evaluacian,

Formas y Modalidad de Pago
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» Plazos de entrega del Bien ylo Servicio.
Garantias gue se exigiran, si fusre necesario,
» Etapas de preguntas y respuestas cuando el iempo lo parmite.

El operador de compra deberd redactar la respectiva Resolucidn que sprusba las bases

administrativas y tecnicas,
Ademas debera elaborar las etapas de las bases electrnicas del sistema de licitacion simplificada a
través del portal wew memadopublico ol, @n caso de ser necesarno se solicitara el apoyo de la unidad

sulicitants, para consensuar algunos aspecios logishcos propios del proceso,

La jefatura de abastecimiento, quien poses firma electrinica avanzada, auloriza fa liciackn a fravés
ded partal www mercanopublicn o para posteriormente realizar la publicacion de la misma.,

Paso 3: Elaborar Cuadro Comparative

Con las ofertas presentadas en el sistema de Informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacién sefialados en el punta 6.2, el operador de compra debera elaborar el cuadro comparativo
comespondiente al proceso y enviario al usuario requirente, para que en conjunto con la comisitn
avaluadora se realice ta evaluacidn técnica comespondients. El operador de compra realiza fa
evaluacin administrativa y econdmica.

Paso 4: Evaluacién

El operador de compra genara &l formata de acta de evaluacion de cada proceso de licitacain, siendo
el jefe de abasiecimiento en conjunio con la comision evatuadora la que finalmenie evaliian las
propuestas de los oferentes basandose en las oferias publicadas en el porial y considerando los
criterios de evaluacidn y los requisitos de presentacion definidos previamente para of proceso de
licitacidn.

Paso 5: Recomendacién de la comision
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La comisitn evaluadora serd en definifiva la encargada de recomendar al Director def Hospital aprobar
o rechazar la propussta de adjudicacion respaldada per el *acta de evaluacion”.

Paso 6: Aprobacion de la Resolucion de adjudicacion ylo desercion y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su  Publicacién on
www.mercadopublico.cl

En la unidad de Abastecimienio se genera la Resolucidn de Adjudicacin y se envia al Director del
Hospital, quien, en caso de estar de aceerdo con 8 decisidn de contratacion, firma [a resolucion y 1a
deriva a la unidad de abasiecimianio

En cuanto al certificado de disponibilidad presupuestara, se genera en la unidad de abastecimeento y
firma el Jefe de Finanzas. guien rafifica ka autorizacidn de presupuesio que incialmente se definid en
la Comisidn de Adquisiciones

La Unidad de Abastecimiento en caso de declasar desierto el proceso de heitacian, ya saa, porgue no
se presentaron ofertas, o bien estas se declararon inadmisibles, generara v tramitara la resolucion
respeciiva,

Paso T: Emisién OC al proveedor

Aprobada la resolucién, se procede @ realizar la adjudicacitn de la licitacion a través del portal,
generandose en forma aulomatica la orden de compra, la cual queda, en eslado "guardada’, para ser
editada, paralefamente envia comeo con los dalos de la orden de compra a finanzas, soficitando
compromiso de presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADQ PUBLICD, v enviada finaiments via
sisterna al proveedor para su aceplacion y posienor despacho.

Se formalizara mediante orden de compra cuando en |as bases administralivas se estipule ko siguienie:

‘La presente licitaciin o Contratacian no suscribird contraio de suministro, por iratarse de una compra
de Bienes o Servicios de simple y objetiva especificacidn, por lo que, serd formalizado mediante la

emisiin de |a respactiva orden de compra”,
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Si no fuere el caso, y se formalice mediante Contralo se debe realizar o siguiente:

El operador de compra elabora el conlrato segun las condiciones definidas en bases de licitacidn, &l
cual &8 aprobado por Jefalura de Abastecimiento, Jefatura de Finanzas, Subdireccion Adminisirativa
y Direccibn a través de 1a firma de vistos. Posterdormente se envia via comeo efecirdnico al proveedor
con &l fin de gue éste ko revise y si estd de acuerdo se acerque al establecimiento a firmar los
ejemplares corespondientes y acompafiados de |a garantla de fiel cumplimiento del conirato
respectivo sl es solicitada. En caso de no poder acercarse, se envia contrato a traves de la oficina de
parles del Hospital de Salamanca a la direccion que indigue el proveeder.

El contrato se tramita con las fimas del Direclor del Hospital y @ proveedor adjudicado. En esle
momenio se estaria en condiciones de emifir la resclucion que aprseba el respectivo contrato.

Paso B: Anexar contrato a www. mercadopublico.cl

El contralo suscrito por ambas partes y la resolucién que lo aprueba, son anexados en la ficha del
proceso de la licitacion publicado en el portal www.mercadopublico.cf

Paso 9: Informe de Recapcion

Una vez que el been &5 eniregado en 1a bodega respectiva, @l encargado de bodega geners la
recepcion conforme y entrega el bien al usuario solicitante (para el caso de consumo inmediata), guien
debe firmar &l documento.

Para el caso de contrataciones de senvicios, el usuario requirente gestionard "Recepcion Conforme”,
documenio que deberd ser firmado por éste. (Anexn 27.2)

Tanto los encargados de bodega y kos usuarios requirenies son los encargados de enfregar dichos
documnentos a la unidad de abastecimiento, para que la unidad pueda realizar recepcion conforme en
portal de mercado publco.

El operador de compra, debera escanear la recepcion conforme y subirla al poral en el lcono de
recepcidn conforme de la respectiva orden de compra, donde cambiard & estado de dicha O.C de
aceptada a la recepcion conforme.
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La unidad de Abastecimiento havd llegar fa factura con su respective documenio de recepcin
conforme ademas de-orden de compra, resolucidn de adjudicacitn de cada adquisiciin, cerfificado da
presupuesto, en conjunic con el requenmiento a la unidad de Finanzas.

Cabe en licitac a 100 gl ai. contrata

h: spoct qu qui umnmmumnumm
mntrah;demmlrﬂsh‘n mrlrﬁmudaunamnmmdaahmnmdﬂalmp}arubpﬂv&
especificacion, por lo que, serd formalizado mediante la emisidn de la respectiva orden de compra,
segdn o estipulado en el articulo 63 del Reglamenio de Compras Plblicas™

Paso 10: Gestion de Contrato

Después de firmado el contrato, el jefe de abastecimiento en conjunto con el usuano requirente,
realizaran el sequimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 11: Gestion de Reclamos

En caso de que se presents un reclamo relacsonado con el proceso, & jefe de abastecimiento debera
dedivar este reclamo al operador de compras en conjunta con el requirente para que, en un piazo no
superior a 48 horas, sea respondido por escrito, v eslo sea contestado en la plataforma

Consideraciones:

- Las Resoluciones Exenias que aprueben Bases y Confratos deberan ser visadas por la

Subdireccidn Adminisirativa, fratandose de confratacion o convenio de suministros de un bien o
L

- Los plazos entre el lamado y clerre de recepcibn de ofertas, cuando el monto de la
confratacitn sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el llamado debera publicarse en
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e Sistema de Informacion de la Direccion con una antelaciin de a lo menes 10 dias comidos antenores
a la fecha de recepcitn de las ofertas, No obstante, el plazo sefalado en el inciso precedente podra
rebajarse hasta 5 dias comdos en el evento de que se frate de |a contrataciin de bienes o servicios
de simple y objefiva especificacidn, y que razonablemenie conlleve un esfuerzo menor en la
preparacidn de oferas,

6.23 Pasos de licitaciones mayores o igual 2 1.000 UTM y menor a 5.000 UTM (LP y LQ):

Paso 1 Presentacién del Formulario de Requerimiento (Anexo 27.1)

El usuaro requirente que solicite un producto o servicio, debe complelar el Formulario de
Requerimiento, el que debe ser presentado en |a Comision de Adquisiciones que evalla aprobar,
rechazar o solicitar cambios del requenmiento.

Junio con elio, an la comisién de adquisiciones el Jefe de Finanzas en conjunto con la Subdireccion
Administrativa asigna item presupuestario y disponibilidad inicial de presupuesto, asto quiere decir si
cormesponds presupuests Institucional, APS, SSP, entre olros.

Paso 2: Asignacion y Aprobacion de Requerimiento

El jafe de Abastecimiento revisa el requenmiento, verificando que no tenga efmores, ni omisones, v
disponibilidad inicial de presupuesto.

Una vez aprobado e! requenmiento por la Comision de Adquisiciones, &! jefe de abastecimienio asigna
el requerimiento a un opefador de compra, quien deberd gestionar el proceso de liclacibn que
enmarca los sigulentes aspectos:

La unidad solictante deberd proponer los Términos de Referencia, considerando al mencs los
siguientes paramatros:

» |Ladescrpcion y requisitos minimos de los productos/senvicios requendos.
o Cbjeto o motivo de la compra & contrato,
Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Esfe coowmailn a5 propeded dal Mnspia de Salemence. Cupluiler copa ng confrofects 0 & wids o o delie suainacdn oe i
Linfdmg o Calcd ¥ Segurciad del Pacents oo asla asiahscmania
Magiatal g Salemenca Ay Jond Manual infanie 88391, Salsmancs Chil



CODIGD: EQid

K HoupItil Aot VERSION: 30
S — PAGINA 4B DE 138
FECHA DE  onteamm
PROTOCOLO DE MANUAL s
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Octubre 2323
HOSPITAL DE SALAMANCA
N RES 16
Criterios de evaluacidn,
Formas y Modalidad de Paga.

Plazos de entrega del Bien yio Servicio.

Garantias que se exigiran, si fuere necasarnio.

Etapas de pregunias y respuestas cuando el tiempo ko permite.
Se debe conformar la comisidn de avaluacion,

- 8 B & ® &

Efaborar las Bases adminisirativas, para luego sar visadas por el jefe de abastecimienio & incorporar
los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio, segin sea el caso.

Redactar la respectiva Resolucion que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.

Publicar la hcftacion a traves del portal + Bdbien o, en caso de ser necesarno se solicitard
el apoyo de la unidad sofictanie, mmmd@mm&ﬂmhﬁsﬁmmdﬂip{m

Paso 3: Elaborar Cuadro Comparativo

Con |as ofertas presentadas en el sistema de informacidn y una vez cumplidos los plazos de
publicacion seftalados en &l punto B.2, el operador de compra debera elaborar el cuadro comparativo
comespondiente al proceso v enviaro al usuano requirente, para que en conjunio con la comisidn
evaluadora se realice la evaluacidn tecnica comespondiente. El operador de compra realiza la
avaluaciin administrativa y econdmica,

Paso 4: Evaluacion

El operador de compra genera el formato de acta de evaluacidn de cada proceso de licitacidn, siendo
@l jefe de Abastecimiento en conjunto con la comisitn evaluadora la gue finalmente evalban las
propuestas de los oferentes basandose en las oferias publicadas en el portal y considerando los
criterios de evaluacion y los requisitos de presentacion definidos previamente para el proceso de
liciaciin,
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Paso 5: Recomendacién de la comision

La comision evaluadora serd en definitiva |a encargada de recomendar al Director del Hospital aprobar
o rechazar la propuesta de adjudicacion respaldada por el “acta de evaluacion”.

Paso 6: Aprobacién de la Resolucién de adjudicacién yio desercién y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su  Publicacién en

www. marcadopublico.cl

En la unidad de Abastecimienio se genera la Resolucion de Adjudicacion y se envia al Director del
Hospital, quien, en caso de estar de acuerdo con la decision de contratacidn, firma la resclucion y la
deriva a la unidad de abasiecimiento.

En cuanio al cerfificado de disponibiidad presupuestaria, se genera en la unidad de abastecimianto y
firma &l Jefe de Finanzas, quien ratifica la aulorizacion de presupuesto que inicialmente se definid en
la Comision de Adquisiciones, paralelamente envia comeo con los dalos de la orden de compra &
finanzas, solicitando compromiso presupuestano a través de interoperabilidad SIGFE-MERCADO
PUBLICO, y emviada finalmente via sistera al proveador para su aceptacion y postenor despacho.

La Unidad de Abastecimiento &n caso de declarar desiero el proceso de licitacidn, ya sea, pongue no
sé presentaron ofertas, o bien estas se declararon inadmisibles, generara y tramitara fa resoluciin
respectiva.

Paso 7: Emisién OC al proveedor

Aprobada la resolucidn, se procede a realizar la adjudicacion de la licitacidn a través del portal,
generandose en forma automatica la orden de compra, ia cual queda, en estado "guardada’, para ser
editada, paralelamente envia comeo con los dalos de la orden de compra a finanzas, solicitando
compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICC, y enviada finalmente via

sistema al proveedor para U acepltacion y pasterior despacho,
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Este mecanismo de compra se formalizard mediante ka suscripcidn de contrato y para elio se hara de
|2 sigusnte forma;

El operador de compra elabora el contralo segln las condiciones definidas en bases de licitacidn, el
cual es aprobado por Jetatura de Abastecimiento, Jefatura de Finanzas, Subdireccion Administrativa
y Direccion a traves de la firma de vistos. Postesiormente s& envia via comeo electrinico al proveadar
con &l fin de que éste lo revise v sl estd de acuerdo se acemue al establecimiento a firmar los
ejemplares comespondienies v acompafiados de la garanila que haya sido solicitada. En caso de no
poder acercarse, se envia confrato a través de la oficing de partes del Hospital de Salamanca a la
diraccion que indigue &l proveedor.

El contrato se tramita con las fimas del Director del Hospital y el proveedor adjudicado. En este
momenio se estaria en condiciones de emitir la resolucién que aprueba f respectivo confralo.

Paso 8: Informe de Recepcidn

Una vez que el bien es entregado en la bodega respectiva, el encargado de bodega genera la
recepcion conforme y entrega el bien al usuano solicitante (para el caso de consume inmedialo), quien
debe firmar el documento

Para el caso de contrataciones de servicios, el usuario requirents gestionard "Recepcion Conforme”,
documento que dabera ser firmado por este. (Anexo 27.2)

Tanio los encargados de bodega v los usuarios requirentes son los encargados de entregar dichos
documentas a la unidad de abaslecimiento, para que [a unidad pueda realizar recepcidn conforme an
portal de mercado poblice.

El operador de compra, deberd escanear la recepcion conforme y subira al portal en el icono de
recepcion conforme de |a respectiva orden de compra, donde cambiara el estado de dicha O.C de
acaptada a la recepcion conforme.

La unidad de Abastecimienio hara llegar la factura con su respectivo documento de recepcidn
conforme ademas de orden de compra, resolucion de adjudicacidn de cada adquisicidn, ceriificado de
presupuesto, en conjunto con &l requenmiento a la unidad de Finanzas.
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Paso 9: Gestion de Contrato

Después de fimado el conlrato, el jefe de abastecimiento en conjunto can el usuario requirente,
reafizaran el seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometida por el proveedor.

Paso 10: Anexar contrato a www mercadopublico cl

El conirato suscrilo por ambas parles y la resolucidn que lo aprueba, son anaxados en la ficha del
proceso de Ia licitacion publicado en e portal www mercadopulios ol

Paso 11; Gestlén de Reclamos

En caso de que se presenta un reclama refacionado con ef proceso, el jefe de abastecimiento debera
derivar este reclamo al operador de compras en conjunto con el requirenis para que, en un plazo no
suparior a 48 horas, sea mespondido por escrlo, y esio sea conlesiado en I8 plataforma

Wil msrmadopliblicn ¢

Consideraciones:

Las Rescluciones Exentas que aprusben Bases administrativas y Tecnicas, Contralos y las
que auloricen Tratos Directos de la adguisicion de un bien o un senicio supenor o igual a 1.000 UTM,
deberan ser visadas por la Subdireccitn Adminisirativa.

Las coniratacicnes de blenes y serviclos de montos superores a 1.000 UTM, se deberén
formalizar mediante Contrato.

Los plazos entre ef lamado y cierme de recepcion de ofertas, cuando el monto de fa
contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, el llamado debera publicarse
en el Sistema de Informacién de la Direccidn con una antelaciin de a lo menos 20 dias comidos
anleriores a la fecha de recepcidn de las ofertas. No obstante, &l plazo seflalado en el inclso
precedents podra rebajarse hasta 10 dlas comidos en el evenic de que se trale de la contratacién de
blenes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablements conlleve un esfuerzo
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menor en la preparacion de ofertas, segin lo estipulado en el articulo 25 del Reglamento de Compras
Publicas.

. Traléndose de confrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el hospital debera
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacidn para determinar si requiere la presentacion de
Garantlas de Seriedad de la Oferta. Cuando se solicite Garantia de Senedad de la Oferta, |as Bases
deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pescs chilenos,
Unidades de Fomento o en ofra moneda o unidad reajustable, sagun ko establecido en el articulo 31
del Reglamento de Compras Piiblicas.

- El atargamiento de la Garantia de Seriedad de la Oferia sera obligatorio en las confrataciones
que superen las 2.000 UTM, segin lo estipulade en el articulo 31 del Reglamenio de Compras
Piblicas,

- El olorgamiento de la Garantia de Fiel Cumplimiento serd obligatorio en las contrataciones
que superen las 1.000 UTM, segln ko estipulado en el articulo 68 del Reglamento de Compras
Publcas.

- En las licitaciones en [2s que I3 evaluacion de |as ofertas revista gran complejidad y en lodas
aguelias superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al menos
tres funcionarios plblicos, mtemos o extemos al Servicio, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes. Excepcionaiments, v de manera fundada, podrén inlegrar esta
comisidn personas ajenas al Servicio y siempre en un nlmero inferior a los funcionarios piblicos que
la integran. El Hospital podrd proveer a la comision evaluadora de la asesorla de experios de
reconocido prestigio en las materias lecnicas a revisar en los procesos de keitacion. La integracion de
la comision evaluadora se publicara en ef Sislema de Informacion de Compras y Contratacion Publica
antes del cleme de las ofertas, segin lo estipulado en el articulo 37 del Reglamenio de Compras
Piblicas.

- Todos los integrantes de la comisitn evaluadora serdn Sujelos Pasivos de las nomas de la
Ley N* 20.730 de fecha 3 de marzo de 2014 del Ministerio secretaria ganeral de la Presidencia, que
requla o Lobby v las gestiones que representen intereses parliculases ante las autoridades y
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funcionarios, mientras dure el proceso de evaluacion de la icitacion plblica citada hasta la respectiva
adjudicacion.

6.24 Pasos de licitaclones mayores o igual a 5.000 UTM (LR):

En las licitaciones pdblicas donde se contrate |3 adquisicidn de un bien o servicio de manios superones
a 5.000 UTM, las Bases Administrativas, Técnicas con la incorporaciin de conirato tipo en el fexio
debe ser aprobado por una Resolucitn Afecta, esto significa que debe ser enviada a Toma de Razdn
a Conlraloria Regional de Coquimbo, de acuerdo a lo estipulado en |a Resolucion N¥7 del 2018 emitida
par ta Contraria General de fa Replblica, en donde se fijan las Normas sobre Exencitn del Tramite de
Toma de Razon y Ia resolucidn N*16 de 2020 de la contraloria general de |a replblica, que determina
montos en unidades iributarias mensuales, a partir de los cuales los aclos que se individualizan
guedaran sujeios a loma de razon y a controles de reemplazo cuando comesponda.

Asimismo, posieniormente a la evaluacidn respectiva se debe enviar 1a propuesta de adjudicacion
medianie una Resolucion Afecta a toma de Razdn, para finalmente tramitar el respeciivo contrato, con
su Resolucion Exenta que lo apruebe.

Paso 1: Presentacion del Formulario de Reaquarimiento (Anexo 27.1)

El usuaro requirenie que solicile un producio o servicio, debe completar el Formularo de
Requerimiento, el que debe ser presentado en la Comisién de Adquisiclones que evallia aprobar,
rechazar o sclicitar cambios del requerimienta.

Junta con ello, en ka comisidn de adquisiciones el Jefe de Finanzas en conjunio con la Subdireccidn
Administrativa asigna ltem presupuestario y disponibliidad iniclal de presupuesto, esto quiere decir si
comesponde presupuesio Institucional, APS, SSP, entre ofros.

Paso 2: Asignacion y Aprobacion de Requerimiento

El jefe de abastecimiento revisa el requerimiento, vesificando que no tenga ermores, ni omisiones, y la
disponibilidad inictal de presupuesto,
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Una vez aprobado el requenmiento por la Comisidn de Adquisiciones, el jefe de abastecimiento asigna
gl requerimiento a un operador de compra, quien deberd gesfionar el proceso de hictacidn que
enmarca los siguientes aspecios:

La unidad solicitante debera proponer los Términos de Referencia, considerando al menos los
siguientes parametros:
= Ladescripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requendos.
Objelo o motive de la compra o contrato.
Requisitos gque deben cumplir los oferentes.
Criterios de evaluacion.
Formas y Modalidad de Pago.
Plazos de enfrega del Bien yio Servicio,
(arantias que %2 exigiran, si fuera necasana.
Etapas de preguntas y respuesias cuando &l hempo lo permite.
Se debe conformar |a comision de evaluacian.

Elaborar las Bases adminisirativas, para luego ser visadas por el jefe de Abastecimiento & incorparar
los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de! Bien o Servicio, segan sea el caso.

En este momanto el jefe de abastecimiento debe verificar sl las Bases Administrativas cumplen
con los requisitos minimos obligatoria, segln se estipula en el articule 22 del Reglamento de
Compras Piiblicas, para finalmente ser visada por el departamento de asesoria juridica del Senicio
de Salud Coquimba.

Redactar la respectiva Resolucion que aprueba las Bases Administrativas, Técnicas y Formato de
Contrato Tipa.

Enviar dicha Resolucian a Confraloria Regional de Coguimbo con fodos los antecedentes tanto de sus
Vistos y Considerandos impreses y demas documentos técnicos, para el respectivo framite de Toma
de Razin.

Publicar fa icitacidn a traves del portal.

Esle documanto e propsedod o Hosphal de Selameanca, Cosliuier cople no confrpleda no eg wilids min s dabde suforizecin da 18
Unideel do Calidnd i Saguniched de! Pecanio o safe ssfatvocimimo
Hospial de Salwnancs Ay, Josd Mamosl infanle 8857, Setamance Chie,
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Paso 3: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sislema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacion sefialados en el punto 6.2, el oparador de compra debera elaborar el cuadro comparativa
comespondiente al proceso y enviario al usuana requirente, para que en conjunto con 1a comision
evaluadora se realice la evaluacion lecnica comespondiente. El operador de compra realiza la
evaluaciin administrativa y econdmica,

Paso 4: Evaluacion

El operador de compra genera & formalo de acla de evaluacidn de cada proceso de ficitacion, skendo
el jefe de abastecimienio en conjunto con ka comision evaluadora la que finaimente evaliian las
propuestas de los oferentes basandose en |as ofertas publicadas en el portal y considerando los
criterios de evaluacion y los requisitos de presentacidn definidos previamente para &l proceso de

Paso 5: Recomandacion de la comisién

La comisidn evaluadora sera en definitiva la encargada de recomendar al Director del Hospital aprobar
o rechazar la propuesia de adjudicacion respaldada por el “acta de evaluacion”,

Paso 6: Aprobacidon de la Resolucion de adjudicacion ylo desercion y el Cerificado de
Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su  Publicacién  en

www. mercadopublico.cl

En la unidad de Abastecimiento se genera |a Resoluciin de Adjudicacion y se envia al Director del
Hospital, quien, en caso de estar de acuerdo con la decisidn de contratacion, firma la resolucian y la
deriva a la unidad de abastecimiento,

En cuanto al certificado de disponibilidad presupuestaria, se genera en |a unidad de abastecimiento y
firma el Jefe de Finanzas, quien ratifica la autorizacion de presupuasio que iniciaimenta se definié an
la Comisidn de Adquisiciones, paralelamente envia comeo con los datos de la orden de compra a

Esle documanit as propiead del Hosplla! de Salamence. Cualguier copla no confrodso’s mo a8 wlkda o (& delsids sutorinscitn de [
Uiniglad’ de Cotdad ¥ Seguridad dal Pacients de axle asiahlecimionts
Hespldel de Salamance Av. Josd Manua! \nfants B9, Sslamance Chile
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finanzas, sobdtando compromiso presupuesto. interoperabiidad SIGFE-MERCADO PUBLICO, y
enviada finalmente via sistema al proveedor para su acaptacion y posterior despacho

La Unidad de Abastecimiento en caso de declarar desierto & proceso de licitacidn, ya sea, porgue no
s& preseniaron ofertas, o bien estas se declararon inadmisibles, generara y tramitara la resolucidn

respectiva,

Paso 7: Envio de Adjudicacion a Toma de Razbn a Contraloria

lna vez tramitada la Resoluckin Alecta de adjudicacion, el operador de compra debe preparar los
antecedentes que serdn enviados junto con dicha Resolucidn a Toma de Raztn de Contraloria
Regional de Coquimbo, para mayor claridad del proceso, se deben adjuntar los siguienies documentos
como aniecedenies de respaido.

Copla de Resolucion Afecta Tomada de Razon, que aprobd Bases Administrativas, iécnicas
j,l' Caonirato Tipo.
Caopia de Acta Visita de Temeno Cbligatona (si la hublene),
- Foro de Preguntas y Respuestas (si las hubiere).
- Aclaraciones durante & proceso de publicacion de licitacion (si las hubiere).
- Disco Compacto con la informacion digital de los antecedenies l&cnicos anexos & [ Licitacidn

Disco Compacto con la informacian digital de lodas las ofertas recibidas en la lictacion.
Copias de Boletas de Garantias de Seriedad de [as Ofertas (en CD).

La Resolucion Exenta que nombra la Comision de Evaluacian.

Copia de Acta de Evaluacitn de la Licitaciin que sugiere la adjudicacion.

Copia de Certificado de Disponibifidad Presupusstaria.

Copia de Acta de Acuerdos Comision de Adquisiciones de la Direccion del Servicio de Salud
Enquimn gue recomienda adjudicar la Licitacitn al proveedor selectionado.

Resolucidn Afecta que adjudica la respectiva Licitacin, para tramitacion de Toma de Razdn.

Esha dociimanta s pripiaded ot Hosoial de Selemancs. Coakfusr conm mo coniiBde o o vl 5in 18 gabeds aulerlracida de s
Uit e Cefictact j Sagunidind che Pacianhe g ool esfliacingmi
Hospital de Salarmance Av, Josd Munve infite 28041, Sptamnnce O,
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Finaimente, el encargado debe realizar un check list, con la finalidad de que todos estos documenios
efeclivamente sean acompafados junto con la Resolucion Afecta y mediante Ordinano conductor
firmado por el Director del servicio, s8 snvia 2 Toma de Razon de la Contraloria Regional de
Coquimbo.

Paso 9: Elaboracion de Contrato al proveedor

Aprobada la resolucion, se procede a realizar |3 adjudicacidn de la lichacitn, generandose
automaticamente la orden de compra respectiva, quedando en estado guardada para ser editada y
autorizada, paralefamente envia comeo con los datos de la orden de compra a finanzas, solicitando
compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADOQ PUBLICO.

El operador de compra debera tramitar ¢l contrato dentro de los plazos estipulados en |as respectivas
bases, el gue serd enviado al Departamento de Asesoria Juridica, para su revisidn.

Anles de las respectivas firmas se exige &l documento de garantia de fiel cumplimiento de contrato.
Una vez visados por los departamenios involucrados y firmado por &l Director del Hospital de
Salamanca, se envia al proveedor para su firma, quien deberd efectuar devolucion a la unidad de
abastecimiento del Hospétal de Salamanca, de los 4 ejemplares de dicho contrato, a fin de emitir la
resolucion qua lo aprueba.

Paso 10: Informe de Recepclon

Una vez que e blen es entregado en la bodega respectiva, el encargado de bodega genera Ia
recepcidn conforme y enfrega el bien al usuario soliclante (para &l caso de consumo inmediato), quien
debe firmar el documenio,

Para el caso de conlrataciones de servicios, el usuanio requirente gestionara “Recepcidn Conforme”,
documenio que debers ser firmado por éste. (Anexo 27.2)

Tanto los encargados de bodega Y los usuarios requirentes son los encargados de entragar dichos
documentos & la unidad de abastecimiento, para que |a unidad pueda realizar recepcion conforme en
partal de mercado plblico.

Esti docurmenio 85 propisdied oi Hogpial te Salamencs. Cuaiuier copia nd contrveo no ey wiida 2 s oeivde suioizecidn de
Linitad g Caldud v Seguricad dal Pacidnte de ssfe astablacinienia
Mompdal de Snlamanca Ay, Josd Menoe! infanlo B6%1, Saamance Chite,
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El operador de compra, deberd escanear la recepcitn conforme y subida al poral en el icono de
recepcidn conforme de la respactive orden de compra, donde cambiara el estado de dicha O.C de
acaptada a la recepcidn conformea.

La unidad de Abasiecimiento hara legar la faciura con su respectivo documento de recepcion
conforme ademas de orden de compra, resolucion de adjudicacion de cada adquisicién, cerificado de
presupuesto, en conjunto con el requenmiento a ia unidad de Finanzas.

Paso 11: Gestién de Contrato

Después de firmado el contrato, e jefe de abastecimiento en conjunto con & usuano requirents,
realizaran el saguimeento para analizar & grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 12: Gestién de Reclamos

En caso de que se presenie un reclamo relacionado con el proceso, el jefe de abastecimianto debera
derivar este reciamo al operador de compras en conjunio con & requirente para que, en un plazo no
superior @ 48 horas, sea respondido por escrto, y esto ses contestado en |la plataforma

Consideracionas:

- Cuando & monio de la contrataciin sea igual o superior a 5,000 UTM, «f Bamado deberd
publicarse en el Sisiama de Informacion de ta Direccidn con una anielacidn de a lo menos 30 dias
cormidos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas, segln lo estipulado en el articulo 25 del
Regiamenio de Compras Plblicas.

Eate docwmanin ap propledad dal Hogodal de Safamence. Cunlpuder copa ng condrofeds mo 8 wiléoa i s debeas siforizeckin dg s
Linidad e Cafiat y Seguriclsd dal Peciente oe atfe axalivcmisna
Hospital de Salamanca Av. José Manvel imfenis 8590, Sadamence Chis
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8.3 Licitaciones Privadas

Sblo sera admisible |a Licitacion Privada, previa Resolucion Fundada que la disponga, publicada en el
Sistema de Informacidn, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el Articulo 10 del
presenie Reglamento.

La invitacion efectuada por el hospital, en los casos que proceda una Licitacidn Privada, debers
enviarse & un minimo de 3 (tres) posibles proveedores interesados que fengan negocios de
naluraleza similar, a los gue son objelo de 2 Licitacidn Privada,

El Hospital podra efectuar la contratacidn, cuando habiéndose efeciuado fas invitaciones sefialadas
anteriprmente, recibe una o das ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muesira interés en
participar.

La invitacsdn a participar en Licitacbn Privada debera efecluarss a los Proveedoras seleccionados a
través del Sistema de Informacidn, adjuntando |as respectivas Bases, otorgandoles un plazo minimo
para presentar ias oferlas, que vaniard en relacion a los monfos de la confratacion, de acuerdo a lo
indicado en el articulo 25 del Reglamenta de Compras Plblicas.

En resumen, para la realizar una Licitacién Privada se requiere lo siguiente;

- La Resolucion que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal.

- Las Bases ulilizadas previamente en la licitackin plblica, las gue NQ pueden ser modificadas.

- El procedimiento de adguisicion mediante Licitacién Privada esta reguiado en los articulos 44 al 48
del Reglamento de Compras.

- Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacidn Privada, en fede
aquelio que alendida la naturaleza de [a Licitacion Privada sea procedente.

- El procadimiento o los pasos para llevar a cabo una Licitackdn Privada son los mismos que los
de una Licitacidn Publica descrito en parrafos anteriones.

Ele gocumanip sa propkacs gl Hoapial oo Saemancs Cusguiaer coms 6o confrads 00 88 wAioe 5in iz debids aufonizecidn de @
Unichac! e Calicladl y Sequnidad ol Pecints de asle ssishisnmiants
Hagpial e Safamence Av. Josd Manye! infane 1897 Salamance Cibe.
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6.4 Trato Directo

Se trata de un mecanismo de compra Gue se usa de manera excepcianal, cuando no es pasible usar
el Catalogo Electronico; o la Licitacion Plblica; o Privada. En este caso, es necesario justificar esta
gircunstancia medianie una Resolucidon Fundada

Ademas, se debera acreditar Ia concumencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicion
o contratacion por Traio o Contratacion Directa.

El Hospital debera publicar en el Sislema de Informacion, la Resclucion Fundada que autoriza |a
procedencia del Trato o Contratacion Directa, maﬂhnmalhnmmmmmmm?h
Hunhﬂmﬁndﬂpmmdwmnmmﬂmﬂmaa ardar dentro d ]
8 12 de dicha resolucion BHHWSQWHTTHHQWH MBEEE
mmdﬁmm&nﬁnaﬂlahmnmlmﬂuhﬁmhmwm

Los tratos directos que se reaficen en virlud de lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley de Compras,
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferenies proveadores, con excepcidn de aquelios
tratps o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, Gy T,

Deben considerarse los casos referidos en el Art. B de fa Ley 19.886 da Compras Piblicas, |as Oiimas
modificaciones realizadas al Reglamento de Compras Publicas, segin &l siguiente Cuadro Resumen
de requisitos obligatorios para Tralo Directo, establecidos en el articulo 10 Reglamento de Compras
Piblicas.

Reguiere  un I
N° | Causal ““'H “I::'m minimo  de 3| Monto Méximo
cotizaciones
Si en la ficitacicn plblica previa no
s hubiaran presentado
1 inhrum En_ esle caso procede 8| 5| i
primero la ictacion privada y sl no |
tuviera interesados se& puede
realizar Trato Directo. |

Enle documenfo eu propésdng’ fef Hogpdnl do Salemance. Clislguinr copia mo confroiade g 8o vk oo & dehols saignzaciin de iy
v da Calitad y Sepundod e Pacients do oek aninbiscimienio
Hospitel de Sainmance Av. José Manuel infants #8321, Salamance Chile
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'Si se fratara do contratos que| "
correspondieran a la realizacion o
lerminacidn de un conirato qua|
e I sl 1,000 UTM

anticipadamente por falta de
cumplmiento del contrato u otras
causales, cuyo remanenteé no
supere las 1000 UTM,

En caso de emergencia, urgencia o
3 |Imprevisio calficado mediante | o ND

resolucion fundada del jefe supenor
de ia entidad.

Si sblo existe un proveedor def bien
4 & io. Sl MO

Si se fratara de convenios de
prestacion de servicios a celebrar
5 con personas juridicas extranjeras | Sl =] -
que deban ejecutarse fuera del
tarritono nacional,

|8/ se trala de servicios de
naturaleza confidencial o cuya
difsion pudiera afectar |a saguridad NO
nacional o el interés nacional, los
que seran delerminados por decreto
SUprema,

NO -

Esie docurmento a8 propoded o Hospie oe Seinmanca. Coalquier copa no conroisds o eg walds min i dabids matrimckan de i
Linidad de Cafded i Segurided del Pacienis de sife ssfatiecimisnto
Hoapin! da Salemanca Ay, Jood Manus! infecds 2691, Ssiamenca Chife.
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7.2

Si se requiere contratar la promoga
de un confrato de suminisimo o
servicios, 0 ocontralar Servicios
Conexos, respacto de un contrato
suscrio con anteriondad, por
considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y sblo por
el tiempo que procede B un nNuEvo
proceso de compra.

iEi

1000 UTM

7.b

Cuando la adquisicidn se financie
con gastos de represantacion en
conformidad a las instrucciones

sl

Tc

Cuando pueda afeclarse Ia
seguridad e integndad personal de
ias autoridades slendo necesaro
confratar  directamente con un
provesdor probado que asegure
discreciin y confianza.

3l

Td

Si se requiere contratar consullorias
cuyas malerias se encomiendan en
consideracion especial de las
facullades del proveedor que
otorgara & serviclo o ellas se
refieran a aspeclos claves

estralégicas

sl

NO

1000 UTM

‘Te

Cuando Ia contratacion dé que se |

frate solo pueda realizarse con los
proveedores que sean llulares de

los respeclives derechos de!

propiedad  industrial, intelectual,
lcencias, patentes y olros,

l

5l

NO

Esfe docuimanin A8 propiecsad 4ol Hospka! oe Salemeccs Cuslpiler copia no confrovad's mo 85 vakde ot 8 delvoe sworzaciin o fa

Liniing e Cafcad v Sagqudind def Pacients 0o dste asialiscimisnia
ozt g8 Salamance Av. Jodd Manue! \nlants 0391, Saemance Chile.
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Cuando por |a magnitud e
mportancia que implica a
contratacion se hace indispensabie
recurmir a un proveedor deferminado |
en razon de la confianza y
saguridad que se dervan de su 8|
experiencia comprobada en la
provision de los bienes o servicios
requeridos, y sismpre que se estime
fundadamente que no existen oros
proveedores que olorguen esa
seguridad y conflanza.

Cuando se trale de la reposicitn o
compiernentaciin de equipamiento
0 servicios accesorios, que deban
19 fecesanaments B8F | oy

compatibles con ks modeios,

sistemas o infreestructura
previamente  adquinda por la
entidad, |
Cuando el conocimienio pUblico que |
generarla el proceso licitatonio
7.h previo 8 la contratacidn pudiera | SI NO -
poner en resgo el objeto v la
eficacia de |a contratacitn,
Cuando se trate de la adquisicion de
benes muebles a oferentes
exiranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile (...) y en 5| NG
fas que por razones de idioma,
sistema juridico sea del todo

indispensable  acudir 2 esta
| contratacion, .

Tlf

NO -

[

Esle doourmnto ax propiadad o Hospdel de Salamanca. Cualguier cople no coniroiada no ex wilide 2in i abide suforizacin de 8
Linigla! e Cafigad y Sagurited de' Pacionts de sale ealatissimients,
Hegpial de Salarmance Av. Josd Manvel infarte #307, Saiamanca Chile
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Cuando &l Costo de Evaluacion de
las ofertas, desde el punto de vista
financiers o de ubiizacidn de
FECUrsos humanos reguita
desproporcionado en relacidn al
|| monto de la contratacion. I
Cuando se trate de la compra de bs
¥y 85 gQue sSe encuentran
destinados & la ejecucion de
proyecios especifices o singulares,
Tk de docencia, investigacion o S MO -
extansidn, en que la utilizacidn dei
procedimients de licitacion piblica
pueda poner en niesgo el obieto y la
eficacia del proyecto que sa frate.
Cuando, habiendo realizado una
licitacidn  publica previa para e
suministro e bs y 55 no sa
recibleran ofertas, o éstas
Tl resultaran inadmisibles por no Sl NO -
a los requisitos
esenclales establecidos en las
bases y I3 confratacion es
Indispensable para el organismo.
Cuando se frate de la contratacidn
T.m de  servicios  especializados | S NO 1000 UTM
infersores a 1000 UTM.
Cusndo se frafe de adquisicionas
inferiores & 10 UTM, y que
privilegsen malerias de aflo impacto
social, lales como  aquellas
TR relacionadas con el desarrolio|© S oum
' inclusivo, el impulso a las empresas |
| e menor tamafia, la’ |
descentralizacion y e desamolio .

14

Eslw docurmsnfo s prepisdad del Hosptel de Selamenca. Cualioler ool aa contriana mo s vl 5h 8 debids muforiacidi do ln
Uiniddef o Cavdug y Segunidad de! Paciane de safe safstiecimissio
Hogpile! de Salamance Av. Josd Wamue! infanie 2857, Swamance Chvin.
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| local, asi como aquellas que|
privilegien |a proteccion del medio |
ambiente, la contratacion  de
personas en  siluacion de |'
discapacidad o de wulnerabilidad
social. El cumgplimiento de dichos
objetivos, asi como fa declaracion
de gue lo confratado se encuentre
dentro de los valores de mercado,
considerando  las  especiales |
| caracleristicas que la motivan,

deberan  expresarse  en Ial
respectiva resolucitn que aulorice
el trato directo.

e e s e

En indos los casos sefalados antenormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y Contralacion
a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados an el arflculo 62 del Reglamento
de Compras Publicas, en los que podra ulilizarse voluntariaments,

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de Ias causales Indicadas en
la presente norma, ganerara las responsabilidades administraivas que, de acuerdo a la legisiacion
vigente, pudieran cormesponder.

Ademés, existen olros procasos de compras, que a continuacidn se delalla; Compras y Contrataciones
inferiores a 3 UTM:
En este caso, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento aceplara, de acuerdo a Ias siguienies regias:

=  Requerimiento pravio de la Unidad Solicitante, en el formulano comespandiente.

s Serd suficiants contar con tres cotizaciones, la compra o contratacitn seré aprobada mediante
las firmas del formulario de requermiento.

= La Unidad Solicitante del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente la razdn o
mative que argine su solicitud de compra, en informe de justificacian,

Esle documanio 6 progwciad oel Hospesl o8 Salemancs, Cunkjuy copis no conirowcs A0 08 vilida sin & debida aulnnzecion de ke
Liied 0w Calded v Segquridad def Fackns do ssle aplahlscimianio
Mogatsd oo Saismance Av. Jogd Manusl infants 5881, Salamanca Chila.
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s Seemile una resolucion, documento donde se establece ef motivo de la compra, la cual debe
sar autorizada inicamentes por &l Director del Hospital.

+ Posteriormente, se ejecula la adguisicion mediante fa Orden de Compra, a través del portal,
al respectiva proveedor.

Las normas aplicables a la Licitacidn Plblica y a la Licitacién Privada se aplicardn al Trato o
Contratacion Directa, en todo aquellc que atendida la naturaleza del Trato o Contratacién
Directa sea procedente.

641 Pasos de Trato Directo en general
Paso 1: Presentacion del Formulario de Requerimiento (Anexo 27.1)

El usuario reguirente gue solicite un producio o samvicio, debe completar & Formulano de
Requerimiento, el que debe ser presentado en la Comisitn de Adguisiciones que evalla aprobar,
rechazar o solicitar cambios del requerimiento. Junto con elle, en la comision de adguisiciones el Jefe
de Finanzas en conjunto con |3 Subdireccidn Administrativa asigna item presupuestario y
disponibiidad Iniclal de presupuesto, esto quiera decir si comesponde presupuesto Institucional, APS,
S3P, entre ofros.

Paso 2: Asignacian y Aprobacion de Requerimiento

El jefe de abastecimienic ravisa el requenmiento, verificando que no lenga ermores, ni omisiones, v |a
dispanibikdad inicial de presupuesto,

Una vez aprobado el requerimiento por la Comision de Adguisiciones, el jefe de abastecimienio asigna
el requerimiento a un operador de compra, quien dabera gestionar el proceso de compra via Trato
Direcio, para lo cual |a Jafatura de Abastecimiento le debe orientar respecto de Ia causal gue debe
utilizar de las que se estipulan en articubo 10 del Reglamento de Compras Plblicas.

La unidad solicitante debera proponer los Términos de Referencia. considerando al menos los
siguientes paramelros:

« La descripcion y requisitos minimas de los productosiservicios requeridos.
Este documeanto e propedad gel Hospdal de Salsmanca Cumgier popsn no cONfrokaca N0 08 VR 540 49 dabids aulnrzectn da i
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= Obielo o motivo de la compra o conirato.
» Requisitos que deban cumplic los oferentes.
» Fommas y Modalidad de Pago.
» Plazos de entrega del Bien yio Sesvicio,
» Garantlas que se exigiran, s fuere necesario.

El Operador de Compras debe Elaborar Ia Resolucidn Exenta que autorice el Tralo Directo, donde
debe incorporar los fundameantos legales que indican la Ley de Compras y su Reglamento. Al misma
tiempo, el Operador debe solicitar a la Unidad solicitante los siguientes documenios:

N® |DETALLE RESPONSABLE

1 |Formulario de Requerimienio Requirenia

¢ |Especificaciones Tecnicas Reguirente

3 |informe de justificacion que da cuenta de la necesidad de
adquirir el bien o servicio. Requirenie

4 | Declaracion de conflicto de infenés, Requirenie

5 |Carta de recomendacion por personal exiemo o entrevista | Requirente
técnica del requirente en caso de compras de senvicio.

Ademas, la Resolucion debe incluir lo siguiente:
En los Considerandos se deberd mencionar lo sigulente:

Se debe mencionar las Leyes de autonzacidn, numero, lefra y Lay de Compras Publicas.
El detalle del bien o servicio a contratar,

N*® de requerimsanto,

Fuente de financiamianto.

El fundamento o justificacion de la causal del frato directo invocado.

El Informe de justificacion, indicando a detalle cada justificacion realizada por requirente.
Declaracion de conflicto de interés.

Términos de referencia, con su fecha.

Cerfificado de dispanibilidad presupuestaria.

Eia docomanin 88 ropvied dal Hospisl o Salemance. Cualgwer copls no confrolads mo e whide B in debiis sslrizecitn o ia
Linidad che Sl v Seguricled gl Fociente do age aglahlscimionia
Hosprfal o Salamance Av José banusl infants 20311, Salsmance Chile,
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Comparacion econbmica de trato directo.
« Comparaciin de Hempo de trato directo.
« Qus la adguisicidn del bien o servicio ha sido aprobada en Comision de Adguisiciones,

sehalando la fecha.
« Otro antecedents que S8 requiere ncorposar,

En cuanto a gestiones administrativas se deberd mencionar lo siguiente:

- Se deberd autorizar el trato directo con &l proveedor, indicanda fa razon social y el RUT e
individualizar e bien o servicio a confratar, el monto a contratar,

- Se deberén aprobar los términos de Referencia, planos (si fuere el casa), formutarios,
Especificaciones Técnicas y demas documentos, dependiende del bien o sarvicio a coniratar,

- Se debe dejar establecido que el monto total 8 comprometer, es con Impuests incluido.

- Sa debe imputar el gasto Individualizando, esto es, el monto total con impuesto incluido con
la respecliva imputacitn del presupuesto del Hospital de Salamanca.

Paso 3: Aprobacién de la Resolucién de Trato Directo y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria

En la unidad de Abastecimienic se genera la Resolucidn de Tralo Directo v 52 envia al Direclor del
Hospital, quien, en caso de estar de acuerdo con la decision de confratacian, firma la resolucion y la
deriva a ia unidad de abastecimienin,

En cuanto al cerfificado de disponibilidad presupuestaria, sa genera en la unidad de abasiecimiento y
firma e Jafe de Finanzas, guien ratifica la autonzacion de presupuesto que inicialmente se definid en
la Comisidn de Adguisicianes,

Paso 4; Elaboracion de Orden de Compra y publicacion en www mercadopublico .l

Una vez ramitada la Resolucin Emnlnm&mmrizaaﬂratu Directo, ulupmadurdawadahﬂ
Hmhm‘wﬂﬂﬂmmmdﬂw ane : ; & danum . A =2
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o La resolucin fundada que auloriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo dispuesto en la
hatra f) del Articulo 8 de la Loy de Compras (Si se Irala de servicios de naturaleza confidencial
o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacignal, los que serdn delerminados
por decreto supremo) en el arficulo 10 bis de reglamento de compra plbiicas.

= Los Téarminos de Referencia aprobados por la Unidad requirents y Abastecimiento del Hospital
de salamanca.

* La recepcion y el cuadro de las colizaciones recibidas, en la que debera constar la
individualizactin de los invitados a colizar, a menos que la Ley de Compras permita efectuar
el Trato o Contratacidn Directa a través de una colizacian,

» Los dalos basicos del conlralo, cuando sea pertinenta.

= El texio del Contrato de Suminisiro o Servicio definitive, sl lo hublere, la forma y modalidad de
pago, & documenio que dé cuenta de la mcepcidn conforme de los bienes o senvicios
adquiridos y cualquier otro documento que el Hospital de Salamanca dalermine, teniendo en
consderacion la Ley de Compras y el presenie Reglamento.

Si bien no es exigible en el reglamento de compras plblicas, el operador de compra debe
angxar 8l Informa técnico de la unidad requirente que da cuanta de la necesidad de adquirir
el bien o el servicio por la via de trato directo.

» Operador debe adjuntar de igual manefa los siguienles documentos:

N® | DETALLE RESPONSABLE

1 | Términos de referencia Onperadoras Chile compra
2 | Cerificado de disponibilidad presupuesiana Operadoras Chile compra
3

Resolucidn de frato directo que considera el fundamento del
informe de justificacion y el detalle de todos los documentos que | Operadoras Chile compra

respaldan el frato directo.
4 |Comparacidn econdmica del frato direclo y la licitacion. Operadoras Chile compra
Comparacion de plazos entre el trato directo y la licitacion. Operadoras Chile compra

Némina de bienes o servicios simitares con recepcion confarme

| oh

Operadoras Chile compra

Esfe documents a2 pmpsadad ded Hospital de Salamanca. Coslquier copve no conirolada ro g5 willde sin o dabid aulorrecidn de 1s
tinidad de Catldad y Saguntiad del Pacienty de sl ssliiecimientn
Hospila! da Salernanca dv, Josi Mo infande 3657, Seiamance Chis,
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Paso 5: Informe de Recepcidn

Una vez que el blen es entregado en la bodega respectiva, el encargado de bodega genera la
recepcion conforme y enfrega el bien al usuario solicitante (para el caso de consuma inmediato), quien
debe firmar &l documento,

Para el caso de contrataciones de servicios, ef usuano requirente gestionara la respectiva “Acta de
Recepcion Conforme”, documento que debera ser firmado por ésie. (Anexo 27.2)

Tanto los encargados de bodega y los usuanas requirentes son los encargados de entregar dichos
documentos a la unidad de abasiecimiento, para que la unidad pueda realizar recapcion conforme an
portal de mercado plblico.

Para el caso de bienes de consumao inmadialo, 1a Encamgada de Bodega hara enfrega de las facluras
¥y recapciones a la unidad de Abastecimienio,

Para el caso de conlrataciones de serviclos cada usuario requirente serd encargado de entregar la
factura y recepeidn conforme & |a unidad de abastecimienio

El operador de compra, debera escanear la recepcion conforme y subiria al pertal en el icono de
recepcitn conforme de la respectiva orden de compra, donde cambiars el estado de dicha O.C de

aceptada a la recepcitn conforme.

La unidad de Abastecimiento hara llegar la factura con su respective documento de recepcidn
conforme ademas de orden de compra, resolucion de tralo directo de cada adquisaciin, certificado de
prasupuesio, en conjunio con ef mguerimiento a |a unidad de Finanzas,

Paso 6: Gestibn de Contrato (en los casos que la adquisicion del bien o servicio se formalice
mediante un Contrato)

Despues de firmado el conirato, el jefe de abastecimiento en conjunio con &l usuario requirente,
realizaran ef seguimiento para analizar el grado de cumpdimiento de io comprometido por el provesdor.

Esle documanifo e pragledud def Hospdal gy Sslemanca. Cuslquier coola no confrolads no oe whlide ain ls dehide suforzace op i
Uit o Caildad p Sequnidod del Pecienip o acta ssiahissimisnic
Hosofs! v Setamance Av. Joss Manys( infanfe 8801, Salamanca Chila
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Paso T: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un rectamo relacionado con el proceso, el jefe de abastecimiento deberd
derivar este reclamo al operador de compras en conjunio con el requirente para que, en un plazo no
superior a 48 horas, sea respondido por escrilo, y esto sea contestado en la platalorma

WA, META00pUBNcD. Cl

. La Resslucion que autoriza este procadimiento en donde se fundamenta la causal,

A la Orden de Compra se deben adjuntar los documentos que se estipulan en el Ariculo N*
57 letra d) del Reglamenio de Compras Publicas.

- Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesio en el articulo 10 requeriran de un
minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de aguellos tralos o
contrataciones directas contenidas en los nimers 3, 4,6y 7.

Las normas aplicables a |a Licitacion Publica y a la Licitacion Privada se aplicaran al Trato o
Contratacion Directa, en todo aguello que atendida la naluraleza del Trato o Contratacién Directa sea
procedents, de acuerdo 8 lo estipulado en &l Arficulo 52 del Reglamenio de Compras Plblicas.

El procedimiento de adquisicion mediante Trato Directo esta regulado en los articulos 10 y del
49 al 53 del Reglamento de Compras,

Paso 8: Emision OC al provesdor

Aprobada la resoluciin, sa procede a realizar [a generacion de orden de compra a través del portal,
generandose en farma automatica la orden de compra, la cual queda, en estado "guardada’, para ser
editada, paralelaments envia cormeo con los datos de la orden de compra a finanzas, soficitando
compromiso presupuestario, a través de interoperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICO, y enviada
finalmente via sistema al proveedor para su aceptacion ¥ posterior despacho, Se formalizara medianie
orden de compra cuando &n la Resolucion se estipule ko siguiente:

e cacumantn o propedad dal Hosatal de Sefemanca. Cualguwer o no contolads o an wilida sin fa detenle sulorizaciin o i8
Liniad o Cafiged i Seguniced del Pacienfe rie aste artabiscimianio
Hespdi de Salamanca Av. Josd Menus! infanis 8881, Salamaice Chie.
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La presente licitacon o Contratacion no suscnbira confrato de suminisiro, por tratarse de una compra
de Benes o Servicios de simple y objefiva especificacion, por lo que, sera formalizado mediants la
emision de la respectiva orden de compra’

S no fuere el case, y se formalice madiante Contralo se debe realizar Io sigulenie:

El pperador de compra elabora el contrato dentro de los plazos estipulados en las respectivas bases
el gue es enviado a la subdmeccion administrativa para su revisidn. Posteriormente se envia via comeo
elecirdnico al proveedor con el fin de que este lo revise y si esta de acuerdo se acergue al
establecimiento a firmar los ejemplares comespondientes y acompanados de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato respectivo. El conrato se tramita con las firmas del Director del Hospitad y
el proveedor adjudicado. En este momento se estarla en condiciones de emitir [a resolucién gue
aprueba el respectivo contrato. Por Ultimo, el operador emitirs la orden de compra la cual serd enviada
al provesdor,

6.42 Compra Agil (Articulo 10 bis)

Procederd a frato directo o la contratacion directa, previo reguermiento de un minimo de ftres
colizaciones, a través del sistema de informacién, medianie la modalidad denominada compra agil, si
las contratackones son iguales o inferiores a 30 UTM. En aste caso el fundamento del trato o
contratacion directa se referira Gnicamente al monto de la misma, por o que nao s& requenra la dictacion
de la resolucion fundada que autoriza la procedencia del trato o contratacidn directa, bastando con la
emisidn y posierior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

En virtud def articulo 2° quater de Ia ley N*21.131, en estas compras [as entidades podran pagar en
forma anficipada a la recepcitn conforme ded bien yio servicio, manteniendo su derecho de refracto,
asl como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el parrafo 1° del titulo || de la ley
N*19.496.

En el evento que respecto de los bienes yio servicios a adquirir, la direccitn de Compras y Contratacion
Publica mantuviere uno o méas Convenios Marco vigentes, la compra agil solo procedera cuando por
esa via se oblengan condiciones mas ventajosas en los ferminos refendos en el articulo 15 del
presente reglamento. En tal caso, las condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al menor
precio del bien yio servicio, 8l que quedard consignado en |a respectiva orden de compra, sin que se

Enfe docomantn ag propledad dal Hospiin! de Salemance, Conlguis copi no controlale A5 o5 wildi 249 A cdedvde ausonzacn o i
Linigad oe Calioed y Segurdar ol Packerss do axls asisblecmianio.
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requiera la dictacidn de un acto administrativo, debiendo, en todo caso, cada enfidad maniener los
antecedentes respectivos, en donde consie |la comparacion de precios, para su revision y control
posterior, cuando saa procedenta.

Paso 1: Presentacion del formulario de requerimiento (Anexo 27.1):

El usuaro requirente que solicite un producto o servicio, debe completar e Formularo de
Requerimiento, &l que debe ser presentado en la Comisidn de Adgquisiciones gque evallia aprobar,
rechazar ¢ sodicitar cambios del requenmiento. Junfo con ello, en la comisidn de adquisiciones &l Jefe
de Finanzas en conjunto con la Subdireccion Adminisirativa asigna Mem presupuestario y
dispanibilidad inicial de presupuesto, esto quiere decir si comesponde presupuesto Institucional, APS,
SSP, enire olros.

Paso 2: Asignacién y Aprobacién de Requerimiento

El jefe de abaslecimiento revisa el requerimiento, verificando que no tenga emores, ni omisiones, y la
disponibilidad inicial de presupuesto,

Una vez aprobado & requerimiento por [a Comision de Adquisiciones, el jefe de abastecimiento asigna
al requarimianto a un operador de compra, quien debera gestionar el proceso de compra via Compra
agil, que enmarca los siguientes pasos en ef portal www mercadopublica o

= Pmsol: El operador de compra agil debera ingresar & www mercadopublicn of & opeidn
compea agil.

« Paso 2: Debe ingresar a crear solicitud de colizacidn, completando e formularo con la
infgrmacitn requerida.

s Paso J: Seleccionar la categoria de productos que va a cofizar,

« Paso4: Al finallzar, se debera publicar |a solicitud.

+ Paso 5: Una vez cemrado el proceso, revisa el listado de cotizaciones recibidas y seleccionar
al ganador en el sistema,

Esfw documanio 8k propeadad o Hosptel de Selamance. Coalquier cope nd comirolada fic 6 valols 5in b dahids auforzacon da s
LUinidad dp Caalidad i Sagurited del Paciania o ssfe ssfabiscimienio
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« Paso 6: Operador generar orden de compra directaments en plalaforma de mercado publico,
Las 3 cotizaciones se adjuntan sutomaticamente.

Paso 3: Aprobacion de compra agll y disponibilidad presupuestaria

Una vez cemrado &l proceso, se nofifica a requirente guien revisa ! istado de cotizaciones recibidas y

selaccionar al ganador a fravés de cotizacion enviada de los proveedones, esta debe eslar fimada y
con motivo de seleccion del requirenta, estos fundamenios pueden ser los siguientes:

= Precio, el proveedor ofrecid el precio mas bajo.

- Plazos de entrega. el proveedar ofrecio el plazo de entrega mas conveniante.

- Los productos o servicios colizados cumplen de mejor manera con los requisitos
técnicos solicitados.

- Proveador oferla a iotalidad de los productos soficitado.

= Otro.

En cuanto al certificado de disponibiiidad presupuestaria, se genera en la unidad de abastecimients y
firma &l jefe de finanzas, quien ratifica la autorizacidn de presupuesto que iniclalmente se definid en la
Comisidn de Adguisicionas.

Paso 4: Emision OC al proveador

Aprobada la compra agil, se procedes a realizar la orden de compra seleccionada por el requirente a
través del portal, penerdndose en forma aulomatica la orden de compra, 1a cual queda, en estado
“guardada”, para ser editada, paralelamente envia comeo con los datos de la orden de compra &
finanzas, solicitando compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICO), y esta
a5 anviada finalmente a proveedar.

Esfe dommenio a3 propiecad ol Hospla! de Selermanca. Cuakiuler copia no poninlacs ng a2 whids 5o e debics aulorizacitn oe i
Limdad de Caliad v Segundad dal Pacente de ety exiablecmienin.
Hoapdn! oo Seamanca Av Jead Ml lnfanls 8291, Salemance Chiln
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Paso 5: Gestion de Contrato

Por tratarse de bienes yfo servicios menores @ 30 UTM, estas contrataciones seran formalizadas 3
través de la emision de orden de compra, ya que son bienes yio servicios de simple y objetiva
especificacion,

Paso 6: Informe de Recepclon

Una vez que el bien es eniregado en |a bodega respectiva, el encargado de bodega genera la
recepcion conforme y entrega ei bien al usuario solicitante (para el caso de consumo inmediato), quien
debe firmar el documento,

Para e caso de contrataciones de servicios, el usuario requirente gestionard la respectiva “Acta de
Recepcitn Conforme”, documento que debera ser firmado por ésie. (Anexa 27.2)

Tante los encargados de bodega y los usuarios requirenies son los encargados de entregar dichos
documentos a la unidad de abastecimienta, para que la unidad pueda realizar recepcion conforme en
portal de mercado plblico,

Pasa el caso de bienes de consumo inmediato, la Encargada de Bodega hara enirega de las facturas
y recepciones a |a unidad de Abastecimiento.

Para el caso de contrataciones de servicios cada usuario requirente serd encargado de entregar la
factura y recepcion conforme a la unidad de abasiecimiento.

El operador de compra, debera escanear |a recepeidn conforme y subirlz al portal en el icono de
recepcitn conforme de la respectiva orden de compra, donde cambiara el estado de dicha O.C de
aceptada a la recepcion conforme.

Esls domuimanty 65 propasced del Hogpial de Salemanca. Cuniguier copia ng confrolscke no a9 wilida sin i debiols suforizecian oe i
Uinvdad ce Calboed y Seguridad def Pacients de axla spshiscimanin
Horptal 0o Saismance Av. Josd Manus! Infanhs 8IS, Selemancs Chile,
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La unidad de Abastecimienio hard llegar la faclura con su respectivo documento de recepcitn
conforme ademds de orden de compra, resolucion de frato directo de cada adquisicion, certificado de
presupuasic, en conjunto con &l requenimiento a la unidad de Finanzas,

Paso 7: Gestidon de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado con el proceso, &l jefe de abastecimiento deberd
derivar este reclamo al operador de compras en confunio con el requirente para que, en un plazo no
superior @ 48 horas, sea respondido por escrito, ¥ eslo ses conlestedo en la plataforma

y

7. Orden de compra de Convenlos de servicios y suministros.

El usuario requirente que soficite un productc o servicio, debe completar el Formularo de
Requenmiento, e que debe ser presentado en la Comision de Adquisiciones que evalia aprobar,
rechazar o solicitar cambios del requenmiento. Junto con ello, en la comisitn de adquisiciones el Jefe
de Finanzas en conjunic con la Subdireccsbn Administrafiva asigna lem presupuestario y
disponibilidad inicial de presupuesio, esio quiere decir si corresponde presupuesto institucional, APS,
S5P entre olros.

Paso 1: Revisidn y aprobacion requerimiento:

El jefe de abastecimiento revisa el requenmiento, verificando que no tenga erores, ni omisiones, y la
disponibilidad inicial de presupusesio,

Una vez aprobado of requenmiento por la Comision de Adguisiciones, el jefe de abastecimienio asigna
el requenmianto a un oparador de compra, para que genere el respectivo procedo de compra, & traves
dal portal wow mercadoputico o a uno de los proveedones que se encuentre en convenlo vigente.
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Paso 2: Emision OC al proveedor

Aprobada la compra agil, se procede a realizar la orden de compra seleccionada por el reguirente a
través del portal, generandose en forma sutomatica la orden de compra, la cual queda, en estado
‘guardada”, para ser editada, paralelamenie envia comeo con los datos de la orden de compra a
finanzas, solicitando compromiso presupuestario, a fravés de interoperabilidad SIGFE-MERCADO
PUBLICO, y esta es enviada finalmente a proveedor.

Paso 3: Informe de Recepcion

Una vez que el bien es entregado en la bodega respectiva, el encargade de bodega genera la
recepcion conforme y entrega el bien al usuanio soficitants (para el caso de consumo Inmediato), quien
debe firmar el documento.

Para el caso de confrataciones de servicios, 8f usuano requirente gestionara [a respectiva “Acta de
Recepcion Conforma”, documento que debera ser firmado por éste. (Anexo 27 .2)

Tanto los encargados de bodega y los usuarios requirentes son los encargados de enfregar dichos
documentos a la unidad de abastecimiento, para que Ia unidad pueda realizar recepcidn conforme en
portal de mercado piblico,

Para el de blenes de consuma inmediato, la Encargada de Bodega hara entrega de las facturas
¥ recepciones a la unidad de Abastecimiento.

Para &l caso de confrataciones de servicios cada usuano requirents sers encargado de entregar la
factura y recepcion conforme a la unidad de abastecimiento.

El oparador de compea, deberd escanear la necepcidn conforme y subirfa al portal en el icono de
recepcion conforme de |a respectiva orden de compra, donde cambiara el estado de dicha 0.C de
aceptada a la recepcion conforme.
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La unidad de Abastecimiento hard legar la factura con su respectivo documento de recepcion
conforme ademés de orden de compra, resolucian de irato direclo de cada adquisicidn, cerfificado de
presupuesio, en conjunto con el requerimiento a la unidad de Finanzas.

8. Formulacion De Bases De Licitacidn

Para delerminar &l conlenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo dispuesio
en la Ley N® 19.886; lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), dal Reglamento de la Ley N
18.886 y lo indicado en las normas comunes de esta nommativa, junto con la responsabilidad de cada
aclor dentro del procaso,

1. Los requisitos y condiciones gue deben cumgplir los Clerentes para que sus ofertas sean aceptadas.
2. Las especificaciones de ks blenes yio serviclos que se quieren contralar, las cuales deberan ses
genericas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesanio hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en fodo caso,
béenes o servicios equivalentes de oiras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase
"0 equivalenta”,

Con lodo, ¥ en la medida que resullare factible, las especificaciones deberan orentarse a la blsqueda
de la mejor soluclonar las necesidades que las respectivas Enfidades procuran satisfacer con los
procedimienios de contratacidn, deblendo para ello priorizarse el desempefio v los requisiics
funcionales esperables del bien, sericio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas
o de disafio.

3. Las etapas y plazos de la licitacian, los plazos y modalidades de aclaracidn de las bases, laentrega
y la apertura de las ofertas, la evaluacidn de las olertas, la adjudicacion y ta fima del Contrato de
Suministro y Servicio respeciivo y & plazo de duracion de dicho condrato
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4. La condicién, el plazo y el moda en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro
¥ Servcio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los téminos
dispuesios por & articulo 70 bis dal Reglamento de Compras Plblicas.

5. El plazo de entrega del bien ylo senvicio adjudicado,

§. El monte de la o las garantias que la entidad licitante exifa a los oferentes y |a forma y oportunidad
que seran restituidas,

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tenen por objeto resguardar el
comrecto cumplimiento, por parte del pmveedor oferente y o adjudicado, de las chligaciones emanadas
de la oferta yio del contrato. En el caso de la prestacidn de servicios la garantia de fiel cumplimiento
asequrara ademas el pago de las obligaciones laborales y soclales de los rabajadores del contratanie.
En |a garantia de fel cumplimiento se podran hacer efeclivas las eventuales multas y sanciones. Al
fijarse i monlo de la misma, se tendrd presente que éste no desincantive la participacion de ofarentes.
7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién, atendido la naluraleza
de los blenes y senviclos que se licitan, |a idoneldad y calificaciin de los Oferentes y cualquler otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. En el caso de |a prestacion de
servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones penddicas, deberd
siempre considerarse &l crilerio relative a las mejores condiciones de empleo y remuneracionas.

B. En |as licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la suscripcion de
confrato o si este se formalizara mediante la emisitn de la orden de compra por el comprador y
aceptacitn por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento
de Compras Piblicas.

9. Los medios para acreditar sl el proveedor adjudicado registra saldos insolulos de remuneraciones
o cofizaclones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con frabajadores contratados en
los Ultimos dos afios y la oporiunidad en que eflcs seran requendos,

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se consbituiran de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de Compras Piblicas.
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11, La determinaciin de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de as
causales expresas en gue dichas medidas deberan fundarse, asl como el procedimiento para su
aplicacidn.

8.2 Contenidos

‘ & de acuerdo al Articulo 23 d
Publicas:

1. La prohibicadn de subconiratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstangias y alcances
de tal prohibicion.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de alto impacto
social. Para esios eleclos, se entendera por matenias de alto impacio social, entre olras, aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, ta contratacion de
personas en siluacibn de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas
con @l dasamollo inclusivo; asl como con ef Impilso a las empresas de menor tamafio y con la
descentralizacion y af desarmalio local.

Eslos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren para
determinar la adpudicacion de ia oferta mas conveniente.

3. Cuatquier ctra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y o Reglamenio.

En cuanio a las especificaciones Mcnicas de los bienes v servicios a coniratar, se reguiers como
minimo:

« Descripcion de los Productos o Servicios.

» Requisitos minimos de fos Productos o Servicios (ofros).

» Plazos de enirega del Bien yio Servicio,

« \Valores del producto o servicio,

Este docymenin gg propsdsed dul Hogpdal! de Selemance. Cuslguier capia no canfroleds no 69 vélde slo le debids aulonzasitn de in
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Las Bases podran contener oiros elemenios que se relacionen con &l llamado a Licitacin, con &
objeto de precisar la materia de la compra del bien ylo servicio, siempre que no coniradigan fas

disposiciones de |a Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para complelar la Ficha de Licitacion
disponible en el Portal www marcadopubiice of

8.4 Del llamado y recepcion de ofertas:

Esta elapa lomard diferentes formas dependiendo del mecanismo de compra que se haya
seleccionado. En algunas ocasiones, este proceso sera relativamenie sencilio, como en el caso de
productos que sean ofrecidos a través de Catalogo Electrinico de Convendos Marco, ya que, sa salicia
la aceptacion de una orden de compra y una vez que el proveedor acepla se clema esta efapa. En
otros casos, esta etapa puede ser relativamente mas amplia, como en el caso de las licitaciones,
donde habré que definir plazos, redactar bases, publicarias, recibir y resolver consultas, efc.

Para esta etapa es fundamental contar con la especificacion del bien o servicio que se desea adguirir
¥ asegurarse de que esla espacificacibn sea clara y pracisa para los evenluales proveedoras, También
es fundamental ser riguroso en la definicidn de plazos de manera que permitan, a los competidores,
preparar sus ofertas, realizar consultas y presentar los documentos que se les soliciten. Por ofro lado,
hay gue cuidar que los plazos establecidos permitan realizar adecuadamente las aclividades que nos
competen, por eiemplo, dar respuestas a las consultas,

Es muy importante dar fodas las garantias de transparencia, dando el mismo fralo a todos bos
parficipantes, especiaimente en lo gue se refiere al cumplimiento de requisitos, plazos y criterics de
evaluacion, ademas de la enfrega de Informacidn. No se debe olvidar que la Ley determina que las
condiciones, no podran establecer diferencias arbitrarias entre los eveniuales oferentes.

B.4.1 Plazos entre el llamado y recepcion de ofertas:

Los plazos entre el llamado y cieme de recepcidn de ofertas se fijaran por cada entidad atendiendo al
monto y complejidad de la adquisicidn, considerando particularmente el iempo requende para que los
proveedones praparen sus oferias,
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Segun ko estipulado en el Arficulo 25 del Reglamenio de Compras Piblicas los rangos son los
sigubanies:

] Plazo Publicacion en dias Plazos rebajables
&n UTM) corridos
< 100 1]
= 100 y < 1000 ho B
i 1000 y < 2000 0 10
B 2000 y < 5000 0 i
& 5000 1] 50
Censideraciones:

» En todos los casos, e piazo de cierre para la recepeion de ofertas, no podra vencer en dias

inhabiles; ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia imhabil, antes de las quince horas.
Los plazos indicados son en dias corridos.
Todos los plazos minimaos pueden ser reducidos & la mitad con una resolucion fundada, en ef
gvenlo que se frate de una contratacidn de hienes o servicios de simple y objeliva
especificacién y que razonablemeante conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las
ofertas. Con excepcion de las citaciones menores o igual a 100 UTM y las licitaciones
mayores o igual a 5.000 UTM.

B8.4.2 Contenido de las Bases Administrativas:

Si bien hay contenidos minimos (Art.22) y contenidos adicionales de |a Bases de kictacion de acuardo
al Reglamento de Compras Plblicas. Hay que lomar en cuenta cierlos aspecios relevanies, que el
Operador de Compras, debe incorporar a las Bases Administrativas atendiendo al caso que se irate,
estos son los siguientes:

B.43 Visita a Terreno y Charla Técnica:
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En los casos que sea necesario, principalmente en los proyectos de ejecucion de Obras Civiles, o bien
cuando se esté adquieran un equipo que incluya instalacitn, se debe establecer en las bases, la
realizaciin de una o mas visitals) a tarreno, indicando lo siguiente:

» 5ila visita a tereno sera de cardcter obligatono u opcicnal,
» Lugar y fecha donde se realizard Ia visita a temeno

Conslderacionas:

« Podran aceptarse todo fipo de instrumento de garanilia tales como; Boleta de Garantia, Vale
Vista, Certificado de Fianza, Péliza de Seguro, o cualquier otra forma que asegure &l pago de
la garaniia de manera rapida y optima.

» S debe especificar el nombre y RUT del tomador de la Garantia.

- Plazo de |a enfrega de las Garantlas,
- Glosa de las Garantias.
- Monto o % de las Garantias.
. Vigencia de las Garantlas.
Forma de restilucion o devolucidn de las Garantias.

8.44 Causales de inadmisibilidad de las ofertas:

En las bases adminisirativas se debe establecer claramente, las causales de inadmisibilidad de una
oferta y en qué etapa procedera, ya sea, en [a aperiura, en la evaluacion, enire ofras.

845 Modificacion a las Bases:

El Hospital, por cualquler causa v antes de vencido el plazo para la presentacidn de las ofertas, podra
modificar iog documentos de |a propuesta, mediante aclaraciones o adiciones, ya sea, por iniciativa
propia o en aiencion a las consultas presentadas por algun oferente. Eslas modificacones seran
publicadas en el portal www niercadopublicn o antes del cieme de |a licitacion, siendo su aplicacion
obligatoria para todos los participantes.
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La modificacion debera ser aprobada a través de Resolucidn fundada, publicando los archivos que se
van a modificar y se debe considerar una amphiacién de plazo prudente que parmita a los oferentes
incorporar estos antecedentes y preparar su oferta.

51 en las bases admimstrativas no se contempla esta cliusula, no se podran modificar las Bases.

846 De la Presentacion de las Ofertas:

Cada proponente debera completar lodos los datos, formuianos, anexos entre ofros documenios y
certificados solicitados, indispensables para |a etapa de evaluacidn y adjudicacin, tanio en la Carpeta
Adminisirativa, Técnica y Econbmica.

a) Carpeta Administrativa:

Cada proponente deberd completar lodos los formulanos independsentes de fa adquisicion del bien o
sarvicio a realizar, debidamente firmado por el proponente o representants legal.

b) Carpeta Técnica:

Cada proponente deberd completar todos los formularios, ceriificados, u otro documenio dependiendo
de la adquisicidn del bien o servicio a realizar

¢) Carpeta Econdmica:

Cada proponente debera completar lodos los formulancs, detallando de manera explicita los
antecedentas econdmicos, debidamente firmado por el proponente o representante legal. Todos los
valores presentados deberan ser expresados en moneda nacional, independiente del bien o senvicio
a coniratar. Las oferlas econdmicas se recibiran a traveés del poriad vy mercacdopution ol enel plazo
indicado en la convocatoria, ingresando en dicho portal el valor neto de la materta de encargo ofertado
expresado en moneda nacional, de exisfir discrepancia entre el precio publicado en el portal y akguno
de los Formularios yio Anexos soficitados, la Unidad Técnica evaluadora de esta oferta asumirs como
oferta oficial o consignado en el partal vy resacoon)
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Consideraciones:

Sl ed oferents se encuentra inscrilo en Chile proveedores y su inscripcidn esta vigente, podré
obviar la presentacidn de aguellos anfecedentes exigidos que se encuentren en dicho portal v a la
fecha de la apertura estén vigentes, debsendo efectuar una mencidn explicita de ello en la presentacitn
ded respactivo antecedante.

Si los oferentes son personas juridicas creadas por &l sistema simplificado de acuerdo a b
estipulado en [a Ley N® 20.659, los antecedentes que deberan presentar son los sigulentes:

a) Copia legaiizada de la escritura pdblica de Constitucion de la Sociedad o Cestificado de Estatuto
Actualizado emitido por el Registro de Empresas y Socledades en e caso de Sociedades acogidas a
ia Ley N° 20,558,

b) Copia del extracio de constitucion de la Sociedad (no es requisito para el caso de Socedades
acogidas a la Lay N° 20.658),

¢) Copla de la Inscripcion del exiracto de constitucidn de la Sociedad (no es requisito para e caso de
Sociedades acogidas a la Ley N° 20.658).

d) Copla de |a publicacion en el Dtanio Oficial del exiracto de consfitucidn de la Socedad (no es
requisiio para el caso de Sociedades acogidas a 1a Ley N* 20.859).

@) En caso de modificaciones efectuadas a la Sociedad, copia legalizada de la o las escrituras piblicas
de modificacidn con sus respectivos extractos debidaments inscritos en &l Registro de Comercio
respectivo ¥ publicados en el Diario Oficial, en el orden en que se efectuaron, si las hubiere (no es
requisito para el caso de Sociedades acogidas a la Ley N° 20.658).

f) Copia con cerificado de Vigencia y anolaciones marginales, de fecha reclenie, emitido por el
Conservador de Bienes Raices correspondientia, o Cerfificade de Vigencia emitido por el Registro de
Empresas y Socledades en el caso de Sociedades acogidas a la Ley N® 20.659.,

g) Certificado de Anctaciones emitido por el Reglstro de Empresas y Socledades en el caso de
Socledades acogidas a la Ley N* 20,659,

Los Formularios deben estar firmados y deben ser escaneados y subidos al portal
fadihal I:Ir:!:..J,':-_E'_-!(.'In El
- La documentacidn anexa debe ser subeda al portal en formato digital no modificable, en el
misme orden ¥ con el mismo nimeno que se detalia a continuacian.
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- Las ofertas en Valor Nelo, deberan ingresarse al partal www et ! hasta el dia indicado

an &l calendaria oficial de la ficha de licitacion.
8. De La Comisién Evaluadora Y La Ley De Lobby

En lag lictaciones en las que [a evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquelas
superiores a 1.000 UTM. las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios pubicos, intemos o externos al Hospital, de manera de garantizar la imparcialidad y
compelencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada. podran integrar esta
comisién personas ajenas al Hospital y siempre en Un ndmerg inferior a los funcionarios pablicos que
ia imtegran.

El Hospital podra proveer a la comision evaluadora de |a asesoria de experios de reconocido prestigio
en las malerias técnicas a revisar en los procesos de Boitacion

Los miembros de la comisibn evaluadora, 5 exisliera, no podran tener confliclos de infereses con kos
Oferentes, de conformidad con ka normativa vigente & momento de | evaluacion.

La integracién de la comision evaluadora s@ publicara en el Sisiema de Informacion de Compras y
Confratacion Pabiica.

9.1 Conformacién de la Comisin Evaluadora:

Los miembros de |as comisianes evatuadoras deben ser designados con anterforidad a la fecha de
apertura de las ofertas. De esta manera, los Integrantes de dichas comisiones podran estar presentes
durante el acto de apertura, ko que les permitira resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa
instancia.

La integracién de la comislon evaluadora deberd encontrarsa rIl:ﬂnn:ldl a través de un acto
administrativo, dictado por la autoridad competenie y publicarse en s otadooubion of antes del
cheme de la licitacin,

£ty documante &g propladad fe Hoapial de Salamance Comlquist CopVg no conroled no 55 valite sin 18- debids auforizaciin da la
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Se recomienda que la mayoria de los miembros de la comision, con |a excepcion de los asesores
extermnas gue las inlegren, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la prueba de acreditacidn
gue efactia la Direccidn Chile Compra.

Se debera solicitar a todos los integrantes de la comision, la suscripeion de declaraciones juradas
en las que expresen no tener conflicto de interés alguno en relacidn a los oferentes en su respectivo
proceso hetatono, de acuerdo a este manual.

9.2 Ley del Lobby (20.730):

8.2.1 Definicion:

La ley define Labby como aquelia gestidn o actividad remunerada, ejercida por personas naturales o
juridicas, chilenas o extranjeras, que fiene por obieto promover, defender 0 represeniar cualquier
interés particular, para [nfiuir en |as decisiones que, en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar
los sujetos pasivos conforme a la ley respecto de los acios y decisiones reguladas en la misma.

8.2.11 Gestion de Interés Particular:

Comesponde & aquella gestitn o actividad sjercida por personas nalurales o juridicas, chilenas o
extranjeras, no remunerada, que tiena por objeto promover, defender o represantar cuaiquier inlerés
particular, para influlr en las decisiones que, en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar [os sujelos
pasivos.

8.21.2  Sujetos Activos:
Son sujetos activos quienes realizan gestiones de lobby o gestion de interés particular anie los sujetos
pasvos establecidos en la ey,

8.213  Sujetos Pasivos:

Son sujetos pasivos las auloridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby o gestion de
intereses, seftaladas en [a ley o en una resolucion adminisirativa especial que dicte el jefe de senvicio.

Esin documanic &5 propladad def Hospidal de Salamanca: Coalguir copi i condroiada no o2 willids 5in i debida suforizeciin s i
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funciones y migntras intagren esas Comigiongs.

9.22 Obligaciones de los Sujetos Pasivos:
Los sujetos pasivos (autoridadesfuncionanios) fisnen los sigulentes deberes:

1.- Deber de registro de las audiencias y reuniones realizadas, da los viajes realizados por los sujeios
pasives en ef ejercicio de sus funciones, y de los donativas oficiales y protocolares recibidos por los
sujetos pasivos en el ejercicio de sus funciones.

2- Deber de publicidad: Se deberan publicar los registros, de audiencias, viajes y donativos,
debiende asegurar un faci y expedilo acceso a los mismos.

3, Daber de igualdad de trato: Consiste en considerar a los requirentes de audiencia o reunion que
soliciten audiencia sobre una misma materia, con respata ¥ deferencia, concediendo a éstos un tiempo

adecuada para exponer sus peticanes.

823 Comisiones Evaluadoras | Ley del Lobby:

De conformidad con el articulo 37 del Reglamenio de la Ley N*19.886, en las licilaciones cuya
avaluacion de ofertas revista gran complejidad y en lodas aquelas superiores a 1.000 UTM, las
propuestas deben ser evaluadas por una Comisidn, siendo obligatoris su designacion. Dichas
comisionas deben estar conformadas por & menos 3 funcionarics piblicos, intermos o externos al
Hospital. Estos funcionanos de plants o a contrata son sujetos pasivos de la Ley N*20.730.

Tambien pueden integrar una Comision Evaluadora, aungue de manera excepcional y fundada,
personas alenas al Hospital, como el personal contratado a honoraros. Estas personas también son
sujelos pasivos de la Ley del Lobby.
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Sin embargo, la Comision Evaluadora puede recibir asesoria de experios de reconocido prestigio en
las matsrias écnicas a revisar, pero esas personas no son sujetos pasivos, ya que no integran la
Comisién, Del mismo modo, tampoce seran sujefos pasivos aquelios funcionarios del organismo
licitante que ejercen roles en ese proceso licitatorio que puedan relacionarse con la evaluaciin, tales
como &l funcionario que elabora las bases, el asesor juridico de la Comision o & encargado de
adminéstrar el confrato, ya que no son miembros de la Comision Evaluadora,

Los infegrantes de Comisiones Evaluadoras son sujeios pasivos lemporales o transitorios, es deair,
solo mientras |a integren. Por lo lanto, sus obligaciones cubren al menos desde la publicacion en el
sistema wwow mercadooublicn o, del aclo adminstrativo que los designa en efia, lo que debe
realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas, y hasta la fecha de adudicacion sefalada en
las bases. En caso que sus funciones deban extenderse mas alla de dicha fecha, debera actualizarse
|la fecha de términe de la Comisién en el portal de |a Ley del Lobby.

Ademas, sblo son sujelos pasivos en lo que respecta a sus funcionas en dicha Comisién, no en cuanio
a sus funciones habituales en el organismo.

Como sujetos pasivos y mientras se mantengan en tal calidad, les serin aplicables todas las
obligaciones de aguelios, en cuanto al regisiro de sus reuniones, viaies y donativos, No obstante, no
deben registrar reuniones, viagjes o donativos que reciban por circunstancias ajenas al proceso
licitatorio que estan evaluando, salvo que ademas sean sujetos pasivos por otras razones distintas al
hecho de integrar la Comisidn Evaluadora,

Los miembros de la Comisién Evaluadora deben estar informades en |a plataforma de la Ley ded Lobby,
a mas fardar, anles de la fecha de cierre de presentacion de ofertas.

Consideracliones:

- En virtud de! principio de igualdad de trato, de legalidad y de estricta sujecitn a las bases, se
debe sefalar en éstas, que los miembros de |a comisidn evaluadora no sostendran reuniones con
oferentes, lobistas o gestores de infereses particulares, duranie la evaluaciin, salvo en el caso de
actividades previamente conternpladas dentro def procedimiento licitatorio a través de las bases.
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Se dabera establecer en |as bases de liciacin gue los miembros de la Comisidn Evaluadora
deberdn absienerse de recibir donativos mientras la integren.

5e debera establecer en las bases [a prohibicion que los integranies concadan reuniones a
terceros (oferentes o na), sabre materias vinculadas a la evaluacion.

10. De la Evaluacién de fas Ofertas
10.1  Evaluacion de las ofertas:

Los criterios de evaluacian lienen por objeto seleccionar a ta mejor oferta o majores oferias, de acuendo
& los aspacios tecnicos y econdmicos astablecidos en las bases.

El Hospilal de Salamanca debe considerar criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma
mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los crilerios bécnicos y econdmicos deberan considerar uno
o mas factores y podran incorporar, en caso de estimario necesano, uno o més sublaciones.

E! Hospital de Salamanca, debe establecer en |as bases las ponderaciones de los criterios, faclores y
sublactores que conlemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.
Para evaluar los factores y subfaciores, |a comision evaluadora v los experios gue la asesoren, en su
casa, durante el proceso de evaluacian, deberan elaborar un Acta de Evaluacidn que precise [a forma
de calificar los factoras y subfactores definidos en as bases de licitacion,

Ademas, se debers contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en
el resultado final de ia evaluacion.

Se padrén considerar coma ofilerios ECcnicos O eCoNGMICos:
- Pracio,

- Experiancia,

- Calidad Téacnica.

- Asislencia Técnica,

- Servicio de Post-Venia,

6 - Plazo de Entrega

7 -Consideraciones medicambientales.

8 .- Eficiencia Energética.

Eufe documantt 6 propiedad def Hospital de Salamance, Cunkjuier popia nn contriveds mo &t véikde 5 (8 debine sufcrizaciin de in
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8 -Comportamiento coniractual anlerior de los olerenies.

10.- Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta,

11.- Cualguier ofro criferio que sea atingente de acuendo con las caracleristicas de los bienes o
servicios licitados y con los requerimienios del Hospital de salamanca.

En ¢l caso de la Prestacién de Servicios Habitusles, que deben proveerse a través de licitaciones
o contrataciones periddicas, las hases deberan conlemplar coma criteno técnico las Condiciones da
Empleo y Remuneracién. Para evaluar este criltero, se podran considerar como factores de
evaluacion, ef estado de pago de las remuneraciones y colizaciones de los Irabajadores, la
confratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el susldo minima, la composician y
reajusie de las remuneraciones, la exdension y flexibilidad de a jomada de trabajo, la duracitn de los
coniralos, la existencia de incentivas, asi como ofras condiclones que resulien de importancia en
consideracion a la naturaleza de los servicios confratados.

El operador de compra genera el formalo de acla de evaluation de cada proceso de licitacian, siendo
gl jefe de abastecimienio 8n conjunto con la comision evaluadora la que finalmente evalian las
propuestas de log oferentes basandose en las olenas publicadas en el portal y considerando los
criterios de evaluaciin y los requisitos de presentacion definidos previamente para & proceso de
lichacian

La comision evaluadora serd en definitiva la encargada de recomendar al Director del Hospital aprobar
o rechazar la propuesta de adjudicacion respaldada por el “acta de evaluacion”.

Censideraciones:

- Durante & periodo de evaluacian, los oferentes sélo podran mantener contacto con el Hospital
de Salamanca para los efeclos de la misma, tales como solicited de aclaraciones, entrevistas, visitas
a lerrenc, presaniaciones, exposiciones, entrega de musstras o prusbas que ésta pudiese requerir
durante la evaluacion y que hubsesen sido previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido
cualquier ofro tipo de contacto, segin lo estipulado en el Articulo 39 de! Reglamento de Compras
Pibbcas.

- E! Hospital de Salamanca podra solicitar a los oferentes que salven emores u omisiones
formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos

Exle dgcumanto es proplednd def Hospdl de Selamanca Ciaiguiar cogi no cotrolada no es vilids in \a dabida sutorizacidn de is
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oferenles una siuacion de prvilegio respecto de los demas compelidores, eslo es, en tanlo no 58
afecten los principios de estricta sujecitn a las bases y de Igualdad de los oferentes, y se informe de
dicha solicitud &l resto de los oferentas a través del Sistema de Informacién, El Hespital de Salamanca,
podra permifir [a presentaciin de certificaciones o anfecedentes que los oferentes hayan omitido
presentar 8l momenio de efectuar la oferta, siempre que dichas cerificaciones o anlecedentss se
hayan producido u oblenido con anterondad al vencimiento del plazo, para presentar ofertas o se
refieran a siuaciones no mutables entre &l vencimiento del plazo para presantar ofertas y el periodo
de evaluacién. Para ello, esta posibilidad deberd estar conlempiada en las bases de licitacidn, en fas
que se especificard un plazo breve y fatal para la comeccidn de estas omisiones, contado desde el
requerimient; def Hospital de Salamanca, el que se informara a través del Sistema. En eslos casos,
las bases deberan conlemplar, demtro de los criferios de evaluaciin, el cumplimiento de los
requisitos formales de presentacion de la oferta. asignandn menar puniale & las ofertas qua no
cumiplieran, dentro del plazo para presentacion de ofertas, con todo lo requerido, segin lo estipulado
en el Articulo 40 del Reglamento de Compras Plblicas

11. De La Adjudicacion Y Formalizacion,

11.1 Adjudicacion y Formalizacion:

Con esta elapa se ciemra |a parte decisonia del procesa. La adjudicacion se realiza de acuerdo a lo
evaluado en la etapa anterior, El resultado se comunicara a los actores involucrados y se procedera
con la realizacién de los ramites y activdades tendientes 3 formalizar la compra o contratacion
respectiva,

En esta etapa se establecen oficialmente los acuerdos del proceso de adjudicacion, es decir, en esta
fase deben formalizarse los acuerdos en materias de provision, facturacion y pago de los servicios,
deben adminisirarse los riesgos de eventuales incumplimientos por parle del proveedor, prever
mecanismos para garantizar ef cumplimienio v para resolver las eventuales diferencias que pudiesen

surgir.
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11.2 Fundamentacién de la decisién de compra:

Cada decisldn de compra debe ser fundamentada en &l Acta de Evaluaciin, documento que debe dar
cuenta, en forma clara y ajustandose a kos criterios previamente establecidos en las respectivas Bases
Administrativas o Términos de Referencia, del resultado ded proceso y de a decision final, y que debe
ser anexado a la Resolucidn que adjudica & proceso de licilacidn, Dicha resolucidn debe estar en
concordancia con el Acta de Evaluacidn, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara a fos proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario
declarar desierio lodo o parte del proceso.

11.3 Comunicados de resultados:

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion, el operador de compra informara via electrbnica
en la pagina waw mercadopublice o los resultados finales del proceso de licitacion, adjuntando el Acta
de Evaluacion, Certificado de Disponibiiidad Presupuesiania y Resolucidn de Adjudicacion.

11.4 De la Orden de Compra:

El Operador de Compra, debera reafizar |a orden de compea o iniciar el trdméte del respectivo conlrato,
dependendo de los montos que estén involucrados en al proceso licitatonio.

El jefe de abastecimiento o qulen lo subrogue, debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar
conforme la debe autorizar, y en caso contrario debe rechazaria y devolveria al Operador de Compra
para Su comeccidn.

El operador de compras debe eniar comeo electronico con los datos de ka onden de compra a finanzas,
solicitando compromiso presupuestario, a fravés de inleroperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICO, y
esta es enviada finalmente a proveador.
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El Operador de Comara debe enviar la orden de compra al provesdor, siempre y cuando esta sea
menor a 100 UTM, podra enviarla a proveedor solo s se estipuld esta accion en [as Bases de ficitacidn,
de acuerdo a lo establecido en el ariculo 63 del Reglamento de Compras Plblicas.

El Operador de Compra deberd enviar una copia de la Orden de Compra, via correo electrbnico al
requirente para indicar que s& adquind &l producto yio servicio que habia solicitado, sefialando &l plazo
aproximado del envio de |a misma al provesdor.

12 Procedimiento De Elaboracion, Revisién, Tramitacion, Aprobacion Del Contrato,

El operador de Compra debera etaborar el borrador de contralo, para luego ser remitido al Jefe de
Abastecimientc mediante cormeo electrinico, las bases de licitacidn para realizar una revisidn mas
acabada del contrato. Luego dara su aprobacion,

Luego de la aprobacion del borrador del contralo, el Operador de compra, imprime conirato que es
firmado por Director de Hospital de salamanca adjuntando de Igual manera resolucion que es firmada
en sus \'B por Subdireccidn Administrativa, Jefe de finanzas y Jefe de abastecimianto,

Luego de firmados los dos ejemplanes el oparador de compra confacia a proveador mediante teléfono
0 via correo electrinico para saber 51 este puede acercarsa a la oficina de abastecimiento a firmar los
ejemplares de coniralo, en caso de que los proveedares no puedan llegar a nuestras instalaciones, se
solicita direccion de sus instalaciones para hacere liegar contrato a través de correos de chile, Este
proceso se realiza con la oficina de partes del Hospital de Salamanca, de igual manara se le soficita
al proveedor hacer llegar documento en con junlo con la garantia de fiel cumplimeento del conlrato y
ofros documentos solicitados de acuerdo a lo que estipulen las bases administrativas, dependiendo &
Caso.

Finalmente, el proceso concluye cuando el proveedar acepla ka onden de compra en el Portal y envia
los bienes o servicios &l consignados. La opcidn allema, es que el proveedor rechace [a Orden de
Compra por motivos fundados, acorde a la normativa, y se realicé un nuevo proceso de compra.
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Sin embargo, en caso de que el proveedor deba aceptar la Orden de Compra, para efecios de concluir
el proceso, podra ser solicitada la cancelacidn de la Orden de Compra por parte del Operador de
Compra.

Si el proveedor no ha aceptado la Orden de Compra, esta se entendera rechazada luego de 24 horas
desde al envio de la soficitud de rechazo por parte ded Hospital de Salamanca, conforme & lo estipulado
en & arficulo N° 63 del Reglamento de Compras Pablicas,

13, Gestién De Contratos/Ordenes De Compra.

13.1 Plazo para la suscripcién de los contratos:

El plazo para |a suscripcitn del contrato sera aquel que se contemple en los terminos de referencia o
en las bases respectivas; Una vez suscrio, se debera publicar en el Sistema de Informacion

WWW TeCadopulinto. ol
14. Multas / Procedimientos para el cobro.

14.1 Multas:

El sistema de multas tiene por objetivo estimular ta eficiencia del adjudicatario en el cumpiimiento
Integro de iodas las obligaciones contraldas con el Hospital de Salamanca, en fodo ko referenie a la
mataria de encango adjudicado.

En caso de incumplmiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en
las bases y en el contrato la enfidad podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento,
terminar anticipadamente &l confrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que debaran
encontrarse previamenie establecidas en las bases y en el contrato,

Con todo, las meddas que se establezcan deberdn ser proporcionales a la gravedad del
incumplimiento. Si 1a medida a aplicar consistiers en & cobro de multas, las bases y &l conirato
deberdn far un tope maximo para su aplicacion.
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Asimismo, las bases y el contralo deberan contemplar un procedimiento para la aplicacion de las
medidas establecidas para los casos de incumplimeentos, que se respele los principios de
contradictoniedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre se debera
conceder traslado al respectivo proveedor, & fin de que este manifiesie sus descargos en relacion al
eveniual incumplimeento. La medida a aplicar deberd formalizarse a través de resolucidn fundada, |a
que debera pronunciarse sobre los descargos presentados, s existieren, y publicarse oporiunamente
en el sistema de informacion. En conira de dicha resolucion procederan los recursos dispuestos en la
ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que nigen los actos organos
de |3 admnistracion del estado,

El Hospital de Salamanca, debera aplicar multas en aquellos casos justificados en que fa empresa no
cumpla con la comecta entrega del servicio. Existira como méltodo de control y aseguramiento de la
calidad, una mulla de un minime de 1 UTM a un méximo de 10 UTM, descontada del prdximo pago,
&l cual 58 aplicara;
= S5i el proveedor no cumple con el servicio, el Hospital podra solicitar el servicio a ofro
proveedar, descontando dicha monto del pago comespondients, sin perjuicio de [a multa
correspondiente,
e Siel proveedor no cumple con los hararios establecidos o la calidad del servicio.
El Administrador del Contrata llevara un libro de registro de incumplimientos para los casos sefialados
anteriormente. La aplicacion de 3 multas dentro del periodo del contrato, facultara al Hospital para
poner lermino anticipado al misme.

14.2 Procedimiento para aplicacion de multas;

El Administrador de Contrato por parte del Hospital, al detectar o ser informado de una imegularidad,
determinaré una Investigacion inlema de la siuacién. En el caso de venficarse que existen
anlecedentes que permitan aplicar una multa, s& comunicars a la Empresa por escrita con el objetivo
gue ésta tome las medidas necesarias, y emila el informe correspondiente. En el caso de aplicar una
multa, el Administrador de Contrato remilisa los antecedantes y proposicionas de sancion a aplicar al
Director del Hospital, quien resolvera el rechazo, aceptacion, modificacion de la sancidn propuesta,
En caso de aplicar la multa, se le comunicard por escrito a la Empresa. La Empresa podra apelar por
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escrito de la multa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a ser informada de ella mediante coreo
electrinico. Esta apelacion serd dinglda al Director de Hospital v serd evaluada y su apicacion iotal,
parcial o sin efeclo sera informada dentro de los dos dias habiles sigulentes a la recepcidn de la
apelacion por escrit.

15. Contratos Afectos A Toma De Razén De Contraloria

15.1 Generalidades

F"EI'H aHun la Emshmﬂm Fulll}:ada laRapEtlmchwuuthEunmm Gulma.la}aimﬂ &l conirol
de legalidad de los actos administralivos y que, en el ejercicio de esa funcidn, lomara razbn de los
decratos y resoluciones que en conformidad a la ley deben tramitarsa por ia Contraoria, o representara
ia llegadidad de que pueden adolecer.

152 Resoluclones Afectas a Toma de Razdn

15.2.1 Bienes:

Coniratos para la adquisicidn de Bienes Inmuebles o adquisicién o suministro de bienes musbles, de
crédios, instrumenios financieros y valores monetanios:

Licitacion Publica 5,000 UTM

Licitacion Privada o Trato Directo ; >2.500 UTM

Esfa docurments as propiedid del Hosphel de Selimance. Coslquier copd ng confroiads no &3 willds 5in i debide sufprizecin e @
Linidadf da Calidad y Sagunied dal Pacianfe de esfe eafelvecimipin
Hoapital de Salamanca Av. Joad Marual ifants 5857, Selamaccs Chile.




| OG0 EQ 1
- - i VERSION: an
— - L] ik ) 138
T o
PROTOCOLO DE MANUAL Vo
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Dectubre 2038
HOSPITAL DE SALAMANCA e i

1522 Servicios:

Convenios para |a sjecucion de acclones refacionadas con los fines de senvicio, de acciones de apoyo
y ofros de prestacion de servicios:

Licitacion Publica :>5.000 UTM

Licitacién Privada o Trato Directo 122,500 UTM

Pasc 1; Elabaracion por parte del Operador de Compras en conjunto con ef referente lécnico de las
Bases Administrativas y Técnicas.
Paso 2: Se debe Incorporar Conirato Tipo en las respectivas Bases Admanisirativas,

Paso 3: Una vez que las Bases Administrativas y Técnicas, con el Contrato Tipo incluido, se
encuantren visadas y aprobadas por los departamenios pertinentas, se debe elaborar la Resclucion

Afecta que las aprueba

Pasa 4: Una vez que la Resolucidn Afecta que aprueba las Bases se ancuentren iotalmente tramitada,
el Operador de Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante al cual sa envia la Resolucidn
Afecta, con sus respectivos documenios de respaldo, para el tramile de Toma de Razdn por parte de

Coniraloria Regional de Coguimbo,

Pase 5: E| Operador de Compras debe preparar archivador con la siquiente documentacitn de
Respaldo;

1.- Teda fa documeniaciin mencionada an los Vistos de la Resolucian Afecta.

2 - Toda ta documentacion mencionada en los Considerandos de la Resolucion Afecta

Eaile docurmis ag pvopisdad o Hospdad o Sslamanca. Cualpuler sonle na soviirdeds mo ab Wit s o debite sufodrecidn o Ia
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3.- Se debe enviar respaldo digital de todos los documentos téenicos que seran subidos a la Licilacin
Pibiica, por efempio; Planos, Memorias, enire ofros.

4 - Finalmente se debe enviar |3 Resolucion ] de ella, junto con toda la
:!mmntmﬂnmmahmp%pmﬁanm mﬂlmbﬂrﬁmmmr

Paso 6: Una vez que legue la Resolucidn Afecta que aprueba las Bases Tomada de Razdn con o sin
Alcanca, Hﬂmmﬂnmpmﬂamh&ar]amEMIﬁnmam

Wi mercadopubliot

Paso 1: Una vez que el proceso licitatorio se encuenire evaluado v aprobado por la Comision de
Adquisiciones, el Operador de Compras debera elaborar la Resolucion Afecta que adjudica dicha
Licitacidn Pabdica.

Paso 2: Cuando la Resolucion Afecta que Adjudica, se encuentre totalmanie tramitada, el Operador
de Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante al cual se envia dicha Resolucion con sus
respectivos documentos de respaldos @ Toma de Razén por parie de Contraloria Regional de
Coguimbe.

Paso 3: El Operador de Compras debe preparar archivador con la siguiente documentacién de
Respaldo:

1.- Toda la documentacion mencionada en los Vistos de la Resoluciin Afecta
2.- Toda la documentaciin mencionada en ios Considerandos de la Resolucian Afecta.

3.- Se debe enviar todos los documentos del proceso licitatorio (preguntas y respuestas del foro de la
licitaciin, aclaraciones, aclas de visitas a temenos obligalorias, entre olros); [as ofertas de todos los

Estw cocormenlg ¢ propiocied dal Hogpitel de Sslamance, Cusluer copls ne controfecs no e wilkde sin i debite autorizecitn o e
Linidad de Calided v Seguriclad dal Paciente ds asle asahecimiania
Hospital de Salamanca Av. Jood Menue! \nfande B69), Salemancs Chile,




_ . pid Acedi VRSN %
= = o Tl m “l.'liﬂ-l
S wiomn
PROTOCOLO DE MANUAL IO
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Crcuben 2028
HOSPITAL DE SALAMANCA S— -

oferentes (sean o no adjudicados); copia del Acta de Evaluacion; copia de fas garantias presentadas,
gnire otros

4.- Finalmente se debe enviar |a Resolucidn Afecta Original y 2 coplas de ella, junto con foda la
documantacidén mencionada en parafos precedentes, medianie Ordinario conducior,

Paso 4: Una vez que legue |a Resolucion Afecta que adjudica el proceso licitatono Tomada de Razén
con 0'8in Alcance, el Operador de Compras procedena a adjudicar en el Porial o0 !

para luego tramitar ef Contralo Tipo, el que debe ser aprobaric mediante Resolucion Emm ‘,r
pastaniar a ello, emitir {a respectiva Orden de Compra,

15.5 Procedimiento de envio de Resolucion Afecta que Autoriza la Contratacién de un bien o
servicio via Trato Directo a Toma de Razdn:

Paso 1: Una vez que esté definido &l proveedor y la excepcion a utilizar para fa Contratacidn def bien
0 Sericio requerido y aprobado por 3 Comision de Adquisiciones, el Operador de Compras debeara
elabarar y framitar el Contrato respectivo.

Paso 2: Cuando el Contralo se encuentre tramitado y con la(s) respectiva(s) garantia(s) en custodia,
&l Operador de Compras deberd elaborar la Resolucion Afecta que Auloriza el Trato Directo y que
Apruaba ef Contrato respaciive,

Paso 3: Cuando la Resoluckin Afecta se encuenire folaimente iramilada, el Operador de Compras
debe preparar Ordinano conductor, mediante el cual se envia dicha Resolucion con sus respectivos
documenios de respaldos a Toma de Razdn por parte de Contraloria Regional de Coquimbo.

Paso 4: E! Operador de Compras debe preparar archivador con la sigulente documentacidn de
Respaldo;

1.- Toda la documentacidn mencionada en los Vistos de la Resoluckin Afecta.

2 - Toda la decumentacidn mencionada en los Considerandas de la Resolucion Afecta.
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3.- Se deben enviar todos Ios documenios que respakden fa adguisicion del bien o sanvicio medianie
Trato Direclo, estos son los siguientes;

3.1.- Términos de Referencias, y otros documentos administrativos, téenicos y econdmicos que regiran
la confratacion via Traio Direclo.

3.2.- Oferta del proveedor a contratar,

4.- Se debe enviar copla del Contrato framitade correspondiante, el cuat fue aprobada en la Resoluciin
Afecta en Comento. Ademas, loda la documentacion legad que avale el confralo, fales como; la
persaneria juridica, las colizaciones previsionales, entre olros.

5.- Se debe enviar copia de |as respectivas garantias solicitadas.

6.- Finaimente se debe enviar la Resolucion Afecta Original y 2 copias de elfa, junto con toda la
documentaciin mencionada en parmrafos precedentes, mediante Ordinario conducior,

Paso 5 Una vez que llegue la Resolucitn Afecta que Autoriza ef Tralo Direclo y que Aprueba el
Conirato Tomado de Razdn con o sin Alcance, el Operador de Compras procederd a emitir la
respectiva Orden de Compra en &l Poral www mescadopublico ol

156 pdimiento de D de Resolut - . 3101
Cuando Ennlmiura se absbena dﬂdﬂf CLIrs0 0 dﬂtnma*mmn :Iaurra Hamhr:ﬂn Afanta y la devuetva
al Hospital de Salamanca mediante Ordinafio conductor, manifestando las observaciones a dicho acto
administrativo, se debera realizar el siguiente procedimiento para subsanar las observaciones y enviar
nuevamente a Toma de Razdn a Conlralorla Regional de Coguimbo:

Paso 1: El Operador de Compras en conjunio con el Depto. de Asesoria Juridica y el referente técnico
(si &s que las cheervaciones fueran técnicas) deberdn subsanar las observaciones realizadas por &
ente fiscalizador.

Paso 2: Cuando se encuentren resueltas todas las observaciones, el Operador de Compras debera
elaborar una nueva Resolucion Afects, en donde se debe dejar sin efecto la Resolucion observada
por Contraloria.

Esfe documanin e progveciad del Hogplal de Selemance Cumiguliv capin no confrodecs o 8 vilide 50 e debids aulorizaciin de la
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Paso 3: Cuando la nueva Resolucion Afecta se encuentre fotalmente tramitada, el Operador de
Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante &l cual se reenvia dicha Resolucion con sus
respectivos documentos de respaldos a Toma de Razdn por pare de Contraloria Regional de
Coquimbe.

Paso 4: El Cperador de Compras debe preparar archivador con la informacion de respaido de
aprobaciin de bases, de adjudicacion o de autorizacion de Trato Directo, dependiendo sea el caso,

Paso 5: Finalmente se debe enviar |a Resolucion Afecta Original y 2 copias de elfa, junto con toda
la documentacin mencionada en parrafios precedentes, mediante Crdinario conducior en donde se
haga alusion al Ordinario emanado de la Contraloria en donde represento el acto administrativo
anterior.

16. Recepcion del Producto o Servicia.

Se definen coma las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que s han requerido y adquindo, El procedimiento para |a recepcian de [os bienes,
&5 &l siguiente:

Paso 1: Cada vez que lega el proveedor o ransportista, con los productos, se procede a revisar lo
anfregado.

Paso 2: Se debe venficar que la cantidad de bullos ses correcta: luego se procede a abrir las cajas y
colejar su contenido con lo sefialado en la Guia de Despacho yio Factura, y con lo sefalado en la
Orden de Compra,

Es de exclusiva responsabilidad del Encargado de Bodega verificar que todos los articulos
recibidos coincidan, en cuanto a descripcion del producto, canfidad, calidad y precio con los
datos indicades en fa Gula de Despacho. En caso de cualquier discordancia, calidad dudosa u
oiro, respecto de las condiciones de algun articulo, debera informar a su fefatura.
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Paso 3; Efecluadas las revisiones sefialadas anteriormente, el funclonano proceders a recepcionar
hos productas. El informe de recapcadn dabe ser extendido para todo articulo que ingresa a Bodega.

Paso 4: Una vez terminada la recepcidn se separan en las tres coplas de recapcidn conforme, que se

distribuyen asi:

- DOriginales se envian a Conirol de existencias para revision, antes de ser enviado a Unidad de
Abastecimiento y pago, con factura original respectiva, copia de Orden de Compra y
documentacion de compra, estas se distribuyen de la sigulente manara:

- Blanca (original): A abastecimiento para realizar recepcion conforme en portal de mercado
plblico, y que sea enfregada a encargada de devengo de la unidad de finanzas, esta sa
entrega con libro de acla para su regisiro y posterior ingreso a oficina de Contabilidad y
Presupuesto.

- Una copia queda para control de existencia con la factura.

- Una copla queda en archivo an Bodega con su factura,

Paso 5: - Se debe comunicar a las unidades o servicios respectivos, sobre la llegada de sus productos,
en de que estos sean de consumo Inmediata.

16.1 Almacenamiento de Productos:

Los productos recibidos, se ordenaran en su estante comespondiente, cada producto, debe de ser de
sencilla de inferpretacidn, para facilitar su ubicacidn, despacho y el recuento selectivo.

16.2 Despacho de Productos:

El egreso de los productos exstentes en Bodega, queda consignado en el Sistema de bodegaje
respectivo, indicando los siguientes datos:

Para poder completar la planila de control de bodega en |a casilla de salida {despacho de productos),
s debe tener en consideracion los sigulentes aspectos importantes:
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« Calendario anual de pedidos de la bodega: Esle calendario se envia lodos los afios en
diciembre del aflo anterior, para que todos los servicios tengan conocimiento de |as fechas
que pueden realizar pedidos de escritorio, aseo, formulario y alimentacian.

« Codigos y nombre de productos: Eslos cidigos y nombre de los producios son enviados
junio 3 calendario anual de pedidos de la bodega, esios codigos son de suma importancia.
ya gue cada vez que realicen un pedido a la bodega de economato se deben incluir para la
comecta entrega del producto solicitado.

Entrega de productos mediante Libro de Pedido - Entrega de Bodega

En las fechas estipuladas por el calendario oficial, los sefvicios solicitaran los
producios de aseo, formularios o escritono, éste debe hacerla por medio de un libro
de enirega donde queda registro fisico de lo solicitado de las distintas areas, este bbro
de pedido lleva los siguientes dalos a reflenar.

Para solicitar productos de aseo, escritorio y formularic se debe llenar &l Bbro de
pedido - entrega de bodega, con los siguientes datos:

Dependencia: La Informacitn que deben Ingresar los requirentes es el senvicio que
s@ encuantra solicitando los producios a {a bodega.

- Fecha: La informacion que deben ingresar los requirentes es [a fecha que se esta
solicitando los productos.

-  Cantidad pedida: La informacitn que deben ingresar kos requirentes es la cantidad
de los produclos que van a solicitar.

- Unid: La informacion que deben ingresar los requirentes es la unidad de medida de!
producio a recepcionar;| “Paquete”; "Sei”; "Caja’”; "Unidad”; etc.)

- Articulo: La informacién que deben ingresar los mequirentes es el nombre del
producio enviado con los codigos de los productos

- Cantidad entregada: La cantidad a enfregar debe ser llenada por la bodeguera y es
la cantidad entregada de acuerdo a ko solicitado por el requirents.
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- Imputacién: La informacion que deben ingresar los requirentes es f cidigo de
producto, s este codigo no viene especificado, |a entrega del producto gueda nula.

Cada soficitud de pedido ademas de contener los dalos antenormenie mencionados
debe llevar la firma de jefe de servicio, firma de bodeguero, firma de control de
existencias, y nombre de quien recepcione conforme,

17. Cuslodia y vigencia de garantias.

17.1 Generalidades

El objetivo es definir, formalizar y detaflar el procedimiento de custodia, mantencidn y vigencia de las
garantias asociadas adguisiciones en las modalidades establecidas en el presente manual, desde que
ingresan a Oficina de Partes del Hospital de Salamanca hasta su custodia en Tesoreria de Sarvicio
de Finanzas. En el sigulente cuadro se puede apraciar dependienda ded monto de la adquisicion de
un béen o servicio cuanda las garantias son obligatorfas u opcionales:

GARANTIAS
Mipo Seriedad do la Fial
Licitaclon obligatoria? umplimiento

en UTM) Publica bii 7
100 1 ko NO —

> 100 y < 1000 = NO MO

B 1000 y < 2000 P MO es obligatoria 3

= 2000 y < 5000 LG 3 3

& 5000 | R 5l I

17.21 Garantia Sertedad de la Oferta
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Caracteristicas | Garantia Seriedad de la Oferta
Garantizar que el oferente mantenga las condiclones de la olerta enviada,

Objetivo hasta que se suscriba el contrato y acepia la arden de compra.

De acuerda a lo asﬂmladﬁ en las bases de lictacion no pudsendo
Presentacion presentarse posterior a la fecha deal cierre de la Hcltacibn,

Se debe aceptar cualquier fipo de instrumento que asegure e cobro de la
Tipo de misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones
e — dispuestas en el articulo 31 del Reglamenio de Compras Publicas.

Tratandose de contralaciones superiores a las 2000 UTM, el Servicio se
Exlgibilldad vera cbligado a solicitarlas a los oferentes de acuerdo al articulo 31 del
Regiamenio de Compras Plblicas.

Es un valor total fijo. Se fija en funcidn del monto estimade del contrale y det
riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar necesario solicilar esta garantia,
qgue sea por un valor no superior al 5% del monto estimado del contrato, para
Mento evitar generar un desincentivo y barera de entrada para la amplia
participacion de los provesdores.

Un solo documento, En las bases de licitacidn o términcs de referencia yio
contrato se debe precisar.

Manto

Maneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Forma de entrega (fisica o electrdnica)

Pracedimiento y fecha de devolucian

Circunstancias en que se ejecutan

| Forma de uso

Eita documento s propiadad del Hoapital de Salwmanca Cusiquiar cople no confralada no &4 vaite &in s dabida aulonzacitn do e
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Viesncia De corlo plazo y no debe exceder a la vigencia de las oferias estipuladas en
las bases de licitacian,
La devolucion de las garaniias de seriedad a aquelios oferentes cuyas
ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuars |
dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de fa resolucidn |
que dé cuenta de la inadmisibifidad, de la presaleccion de los oferentes o de
Devolucion la adjudicacin, en la forma que se sefiale en las bases de licitacion, Sin
(articulo 43 del | embargo, este plazo podrd extendersa cuando en las bases se haya
Reglaments  de | contemplado la facultad de adjudicar aguella oferta que le siga en puntaie
Compras guien haya obienido la mejor calificacion, para el caso que este Oifimo se
Publicas) desistiera de celebrar el respectivo confralo. En caso de resultar adjudicado,
s restituye confra entrega de la Boleta de Fiel Cumplimienio del Contrato.

17.22 Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

| Caracteristicas

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

' Objetivo

Garanfizar el comecto cumplimiento por parte ded proveedor adjudicado, de
tdos los compromisos que derivan del conlrato.

+ Fisicamente al momento de suscribir el contrato.

+ Reemplaza la boleta de Seredad de la Oferta, en caso que se haya
requerida.

= En los cascs en que s& olorgue de manera electrdnica, deberd
ajustarse a la ley N® 19799 sobre Documentos Electronicos, Firma
Electrénica y Servicios de Certficacitn de dicha firma.

Exigibilidad

El olorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Traténdose de confrataciones
fuales o inferiores & las 1000 UTM, la entidad Botante debera
fundadamente ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para
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| determinar si requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento, de
acuerdo a lo eslipulado en el anticulo B8 del Reglamento de Compras
Plblicas.
| Los montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del conirato,
Maonto salvo lo dispuesto en los arficulos 42 y 69 del Reglamenio de Compras
| Puede ser uno o méas documentos:
s Un documenta por el valor total,
s Varos documentos, parcializando el valor de los montos y las
entregas de cada uno, sujeto a cumplimeento de hitas o etapas,
Para el caso de prestacion de sarvicios, se anfenderd, sin necesidad de
esfipulacion expresa, que las garantlas constillidas para asegurar &l fiel
| cumplimiento del confrato caucionan también ef page de las obligaciones
laborales y sociales con log trabajadores de los confratantes.
Forma de uso | La Enfidad Licitante establecera En las bases de licitacion o i&rminos de
| referencia ylo contrato lo siguiente: J
' Monto .
Moneda
Plazo de vigencia
La glosa que debe contenar
Forma de entrega (fisica)
Procadimienta y fecha de devolucion
Circunstanciss en que se ejeculan
De largo plaza.
Por la duracion fotal del contralo o por hitos o etapas de
cumplimeento de este.,
Vigencia .= Lavigencia estara dada por &l tiempo que asagure que ks productos
o semvicios contratados cumplen plenamente su objetva, en
términes de caracteristicas tales como: durabiidad, resislencia de
materiales, impacto ambéental, entre ofras. En los casos de

Esls documnio a5 propedad 0 Hosmtal de Salamanca Cuaipmer copie mo condmiada no &5 vilids sin ls dabide auforizacidn do
Linidad g Caidad y Saguniding te Pacianis i sale esfebiacimienio
Hoapial ce Salsmancs Av. Josd Manies infarte #8591, Salamanca Chie.
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contrataciones de servicios, ésle no podra ser infericr a 60 dias
habiles después de terminados los contratos,

Devolucién

» Inmediata o no mas de 2 dias habiles desde el cumplimiento de su
vigencia, luego de la recepcion conforme., en caso de respaldar una
operacion puntual, sin consecuencias posteriarss,

« Parcial, asociada a cumplimiento de hilos o etapas del confrato.
Cuando se cumplan eslos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles desde ef cumplimiento de su vigencia, para su devalucion

» A posterior, definiendo un periodo prudencial, para resguardar que
gl producto o servicio contratado cumpia su objetivo con eficacia.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias

hébiles desde el cumplimiento de su vigencia, para su devolucion,

17.23 Garantia Fiel Cumplimiento de Garantia Técnica

Caracteristicas

Garantia Fiel Cumplimiento de Garantia Técnica

Objetivo

Bl adjudicatario debera obligarse a reparar o sustituir todas las piezas o
partes del béen que contenga fallas, como consecuencia de defectos en el
matariai da fabricackn,

Presentacion

s Fisicamente deberd entregarse a mas tardar 15 dias a contar de la
fecha de entrega del bien,

» Reamplaza la boleta de Fiel Cumplimiento del Contrato, en caso que
58 haya requerido.

s En los casos en qua se oforgue de manera electronica, deberd
ajustarse a la ley N® 18.799 sobre Documentos Elecirbnicos, Firma
Elecindnica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

Exigibilidad

El olorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera cbiigatoric en las
contrataciones que superen as 1.000 UTM, Tratandose de confrataciones
igusles © inferiores a las 1.000 UTM, la enfidad licitante deberd
fundadamente ponderar el rlesgo involucrado en cada confratacitn para

determinar si requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento, de

Esle docurmants a5 ropiednd de Hospial de Ssiamanca. Cuslquier copis no conireleda no 25 whida sin [n debioty mforinecidn de in

Unicae! o Cailidad y Segurided oy Paciants de sxfe ssfablociissia
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Pliblicas.

]
1

Los montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del contralo,
mudMHnmﬂ:miszﬂdﬂIWﬁBMrﬂﬁ

Manto
Plblicas.
Puede ser uno o mas documentos:
« Un documenta por el valar total,
« \Varios documenios, parcializando el valor de los monios y las
eniregas de cada uno, sujelo a cumplimienio de hilos o elapas.
Para el caso de prestacion de servicios, se entendera, sin necaesidad de
estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar &l fiel
cumplimiento del contralo caucionan tambsén ef pago de las obligaciones
laborales y sociales con |os trabajadores de los contratanies.
Forma de uso La Entidad Licitante establecera En las bases de licitacidn o términos de
' referencia yio contraio ko siguiente:
| = Monto
= Moneda
» Plazo de vigencia
» Laglosa que deba contenar
« Fomna de enirega (fisica)
» Procedimiento y fecha de devolucion
e Circunstancias en que se gjecutan
= De largo plan.
o Por |a duracidn lotal del conirato o por hilos ¢ elapas de
cumplimiento de ésta.
s Lavigencia esiara dada por el iempo que asegure que los productos
Vigencia o servicios confratados cumpien plenaments su objetivo, en

terminos de caracteristicas tales como: durabilidad, resistencia de
maleriales, impacio amblental, enlre ofras. En los casos de
contralaciones de servicios, éste no podra ser inferor a 60 dias
hablles después de terminados los contratos,

Efer documandd &5 propvedad de' Hosaal o Sidarmamca. Calpoier cople o confroleda no es wlide xin in debda sulcrizacido da b
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» Inmediata o no mas de 2 dias hablles desde el cumplimiento de su
vigencia, luego de la recepcion confarme, en caso de respaldar una
operaciin puntual, sin consecuencias posteriores,

» Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato,
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles desde &l cumplimiento de su vigencia, para su devolucion

« A posterior], definiendo un periodo prudencial, para resguardar que
el producto o servicio contratado cumpla su objetive con eficacia.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habies desde el cumplimiento de su vigencia, para su devolucion,

Devolucién

17.24 Garantia Fiel Cumplimiento Pago Anticipado

EnﬂmanmwﬂEmmﬂmhmtagaﬁamﬁwmaladhﬁmm.
5 El Hospital debera exigir una garantia de anticipa por el 100% de los recursos

ot anticipados, segun lo esfipulado en el Articulo 73 del Reglamento de
Compras Piblicas. _

« En este caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al
regular la garantia de cumplimienio,

= Fisicamente debera entregarse en la fecha esiipulada en las

Presentacién respectivas bases de licitacién.

» En los casos en que se olorgue de manera electronica, debera
ajustarse a la ley N° 15,799 sobre Documentos Elecirénicos, Firma
Electronica y Servicios de Certificacin de dicha firma.

Los porcentajes ded valor total del contrato de anticipo serén los estipulados

Monto en las respectivas bases de licitacidn, el cual deberd respaldar el 100% de
' los recursos anticipos,
Vigencia La vigencia serd |a estipulada en |as respectivas bases de licitacion.

. La devolucin de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10
. dlas hablles contados desde |la recepcidn conforme por partes del Servicio,

i Devolucion

Este documenio s propieded dal Hospiel o Seismancd, Gualguier copla ng controeds no as vaiag 5y iy debide sufodreciin e fa
Linickiel dw Cahctor! - Sequriched dl Paciente i este ssteblecimiania
Fiesgpital do Salamanca Ay, Joad Meroe! imfasle 651, Ssamanca Chile,
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de los bienes o servicios que el adjudicatario haya suministrado con camo al
| respetivo anticipo. B

A continuacion, se detalla el procedimiento de cusiodia, mantencidn y vigencia de ias garantias
asociadas adquisiciones en las modatidades establecidas en el presente manual

Este procedimiento aplica para cualquier adquisicidn que incorpore dentro de sus bases la entrega de
garantias por seriedad de la oferfa, fiel y oportunc cumglimianto del contrato, garanila écnica, comecta
&jecucion de obras, anficipo U otro concapin

Paso 1: Recepcion de garantias

Los sobres debaran saf ingresados en Oficina de Partes, registrando fecha y hora de recepcion, Aclo
seguido, deberan ser remitidos a la Unidad de Abastecimiento, donde se registrard fecha y hora de
ingreso. Todo esle procedimiento paralelamente dabe realizarse en ol sistema manual de garantias
det Hospilal de Salamanca

Traténdose de la presentacion de |a garantla electrinica, debera ajustarse a la ley N*19,799, sobre
documentos elecirbnicos de firma alectrinica y servicics de cerificacian de dicha firma y lo indicado
an &l Inciso 3o del articulo N°*31del reglamento de |a ley N°19.886, este debe ser enviado a comeo
electronico especificado en las bases de licitacidn a mas tardar hasta la facha y hora de cierre de
recepcitn de ofertas. Aclo sequido deberan ser enviados a requirenta y jefe de finanzas.

Paso 2: Registro Garantia en planilla
Para eslo se cuenta con un sistema computacional de registro de garantia.

Se registrara los siguientes campos de cada documenio bancasio recibido: nimero de garaniia, monto,
fecha de emisidn, fecha de vencimiento, banco, modalidad de cobro, concepto (semadad,

Eite documanin ag propeedeg dal Hospial de Salemenca. Cuslouer copla no coniroisds no 2 valde mn B daba's suforizocion de s
Linifael e Calidad ' Sagurived def Pacenii de sufe asfetiacimini
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cumplimiento, ejecucion, eic.}, beneficiario (a nombre de...), emisor (tomada por...}, fecha de ingreso,
ubicacitn, entre ofras aplicacionas.

Paso 3: Envio Garantia a custodia

Una vez registrada la informacién de la garantia se remite a oficina de Finanzas para su custodia y
resguardo a fraves de documento Memo. A su vez, 38 regisira en el sistema manual de garantias el
numero y fecha el Memo de envio de ia garantia, actualizando ademas su ubicacion (Finanzas).

Paso 4: Revision planilla sistema de Garantias

La revision del sistema de garanlias se realizara por lo menos quincenalments, colejando para cada

registro fiecha de vigencia de la garantia, causales de cobro o incumplimiento de contrato, y cualquier
ofro aspecio relevanie de pesquisar segun las bases administrativas asociadas a cada contraio,

Paso 5: Solicitud de devolucion de Garantias

Cuando comesponds, se solicitard oficina de Contabilidad y Presupuesio la devolucion de una
determinada Garantia por las siguientes razonas:

1.- Reempiazo por oira garantla de mayor vigencia (extenssdn del plazo)

2 .- Reemplazo por ofra garantia de distinto concapto (canje de garantia de seniedad por garantia de
cumplimiento)

3.- Devolucldn de garantias por causales presentes en las bases administrativas (devolucidn de
garantia de seredad por adjudicacion, devolucidn garantia de cumplmiento por recepcion conforme,
atc.)

La Unidad de Abastecimiento, solicitara la devolucion de la garantia mediante el sistema manual y se
emitird un Memo solicitando la devolucidn oficina de Finanzas. Acto seguido, se actualizars la

Exte documanic as prophedid del Hogpiel de Salwnenca Cuniguler cops 0o conimoisca 0o as wiide kin l debids sulorzecion de ls
Limigod ow Calides 7 Soguidad ol Pacietis do agle asihincimanin
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mformacion de! sisterma computacional ingresando fa fecha y nimero del memo de devolucion de
garantias, aclualizando asimismo su ubicacion,

Paso 6: Devoluclén de Garantias

3| se presentan las condiciones para la devolucion de garantia, |a oficina de Finanzas, realizara a
través de un oficio dingido a la emgresa o persona natural asociada a |a adquisicidn, dicha devolucion,
Se indicara en esle documento los datos de |s garantia, y a causal de su devolucidn mediante carla
certificada.

Asimismo, se actuafizara la informacion en el sistema registrando nimero y fecha de oficio que
devuelve, junto con actualizar |a ubicacidn de la garantia (Proveedor), despachando &l Ordinario
finalmants por intermadio de la Oficina de Parles.

La devolucion de |as Garanlias por conceplo de seriedad (segln articulo 43 del Reglamento de
Compras Publicas) de aguellos oferenies cuyas oferias hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efeciuars dentro de los 10 dias contados desde |a notificacidn de la resclucian que
dé cuenta de la Inadmisibiidad, segin se indique en |as bases de licitacion. Sin embargo, este plazo
podré extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquelia oferta
gue ba siga en puniaje a quien haya oblenido la mejor calficacion, para al caso que este dlfimo se
desistiera de celebrar el respectivo contraio

En ! evento que las Bases permitan |a enirega de garantias por anticipos, la devolucidn de dicha
Garantia (segin arficulo 73 del Reglamento de Compras Piblicas), se efectuars dentro del plazo de
30 dias hables contados desde [a recepcitn conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios
que &l proveedor haya suministrado con cargo al respectiva anbcipo,

Paso 7: Cobro de Garantias

Sl se presentan las condiciones para el cobro de garantias, se procederd a hacer efeclivo su cobro en
el respactivo banco emisar. Tratandose de garantia pagaderas a la vista, [a garantia sera presentada
en el banco emisor por el Director o quien éste designe para tales efeclos. Traténdose de garantias

Eale gncumani &8 propkeeisd el Apspitsl de Salsmanca Cuslguler copia no confmisds o an wiids o s debits sulorinaciin de @
Livedinr oe Calided § Seguriing def Paoens do-anle apiahlsrimiania
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con aviso previo, se notificara por escrilo &l banco emisor, acompanando una folocopia de la garantia
materia de cobro. El plazo para presentar este aviso de cobro puede ser hasta la facha de vencimiento
de la garantla.

18. Pago Oportuno A Proveedores.,

18.1 Generalidades
El pago Oportuno responde a una estrategia adoptada e implementada por el Ministeno de Hacienda,
con el proposito de asegurar el pago a proveedores de los distintos organismos y senvicios publicos
del Goblemo Central,

A contar del mes de mayo 2020, el Serviclo de Salud Coguimbo y fodos los establecimienios
dependientes han comenzado a operar bajo dos importanies modalidades de trabajo, en el marco de
la modermizacitn del estado, las cuales tiene como objetivo, cumplir la aceptacion formal de la factura
dentro del plazo legal de 8 dias y & pago oportunc.

Estas modalidades cormesponden basicamente al devengo automatico y pago centralizado a fravés de
Tesoreria General de la Repiblica (TGR), las cuales fraen consigo una sere de ajusies a los
procadimientos que se realizaban.

Tener presente, &l momento de generar una relacion contractual con nuestro hospital:

1 Esia nueva modalidad de trabajo implica la acepiacion formal de |a factura dentro del plazo
legal de 8 dias, motivo por el cual y considerando los tiempos de traslado, recepcién e ingreso de
mercaderia apuntan hacia la utilizackin en forma preferente de despacho de los bienes con guia de
despacho, para posteromente efectuar la emisidn de la faciura una vez realizada la recepcion
conforme de los bienes.

2. En el caso de contrato de servicios y con la finalidad de no ser rechazada la factura por no
contar con la recepeion conforme dantro de los B dlas, serd imprescindible que se haga llegar en una
primera instancia, el estado de pago, al referente técnico del contrato, que debe indicar el periodo al
cual cormesponde al cobro del servicio, ef detalle del servicio prestado y e monto por el cual serd

Esfe documenta as propeodied del Hospitel' oe Salarmenca. Cualguer copls 0o conimiaa A0 & viida sin in delite sulorzecitn de is
Unidad ds Calidad iy Saguridad dal Pacanfe o ssfe esfabiecimisnio
Hospital g Salemancs Av. Joad Mavue! intwrio 699, Saimmanca Chile,
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facturado: Una vez que el estado de pago sea validado, sin observaciones se le solicitara al proveedor
ta emisidn de la factura,

3 Esla nueva Instruccidn frae consigo, el uso de un sislema establecido por la direccién de
presupuesto (DIPRES), que recepclonars las facluras emilidas a nuestro hospital, para ser mas
axpedita la tramilaciin de las mismas dicho sistema considera las siguientes validaciones que s&
reglizaran de forma automatica, sobre |as cuales debera tener especial alencitn de cumplir, ya que
darse alguno de los casos sefialados, las facluras seran reclamadas.

+ No indica el ntmera de orden de compra (OC), debienda haclendo (ed proveador debe ncluir
gl ID de la orden de compra, Ingresando obligatoramente en el campo de referencia, B01,
disponible para esio)

Traer OC erdnea o no aceptada por el proveedor en mencada publico.

No ser enviada a fa casilla de intercambio y manlenerse an esa condicion por mas de 48 hrs,
Al respecto, todas las facturas emitidas a nombre de nuestro servicio de salud (Hospital de
Salamanca, deben ser enviadas en formato XML a la casdla vidual

« Por exceder el monto de la OC.

La revisidn de los pagos, podré ser monitoreada por los proveedores, & fravés de la pagina de
Tesoreria general, www igr ol an modulo consulta-pago proveedores del estado.

Sl existen facluras pendientes de pago, se podra verificar con la unidad de contabilidad y presupuesto
del hospital, al fono 532663588-532662971, sl esta se encuentra contabilizadas y consecuentemente
dispanibles para su pago ceniralizade.

Con el propbsito de mejorar & procedimienio ded pago oportuno, &l Hospital de Salamanca,
implementa un nuavo proceso que consta de lo sigulents:

Para el caso de convenios y prestacion de servicios, cada administrador de confralo debera enviar
previamente un correo elecirdnico por los servicios realizados al proveador, De esta manera &l
proveedor generara [a factura y el administrador adjuntara recepcion conforme y factura,

Esle documants 68 propisdad ol Hospiul de Salsmanca Cuaiquler copi no confrolads no 83 vkl 2in 8 Sahids sulnrzacin ds i
Liridad de Calicled | Sepatidod del Pociey do sale eskblocimianic,
Hozpital o Setamsncs Av. Jogd Menusd nfarts 8891, Salamanca Chida
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La oficina de Finanzas sera la encargada de realizar el pago a Proveedores, previa recepcion de los
siguientes documentos que son enfregados por la Unidad de Abastecimiento, los documenios a
enfregar son los siguientes en orden de prelacion;

1.- Recepcitn conforma.
2.- Factura y/ nota de credifo, segdn sea el caso.

4.» Orden de compra y sus documenios.

4 - Si comesponde documento de recepcion de bodega: Documento entregado por la encargada de
Bodega, luego de haber recepcionado fisicamente los productos, o bien el acta de racepcion conlorme
por servicios realizados por la Unidad Requirenie.

18.4 Rechazar Factura emitida a Proveedor:

Debe tenerse presante que [a key 19983, que regula la fransferancia y oforga mérito ejecutive a la
copia de |a factura, segin se dispone an &l arlicula 3° lo siguiente:

Para los efectos de esta ley, se tendra por imevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en
contra de su contenido mediante alguno de los siguientes procedimientos:

1) Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momenio de |a entrega,

£} Reclamando en confra de su contenido dentro de los ocho dias corridos siguientes a su
recepcion, o en el plazo que las paries hayan acordado, el que no podra exceder de freinta dias
comidos. En este caso, el reclamo deberd ser puesto en conocimiento del emisor de la factura por
carta cerfificada, a por cualquier otro modo fehacients, conjuntaments con la devalucian de |a factura

Esla documanfo g2 propledad def Hogpitel do Salamanca. Cusiguisr cope fo confralada no ed ko aln la dabid sufonzect da ke
Linigie o Calles v Sequeidad oel Pacienle de ssia aslahlscimianin
Haspited o Ssiamance Ay, Josd Manisl infants #3821, Salamancs Chila




: CODKGO, ZIK
- 1'I||1'£.ulll1.j.|.!' VERSION: —
E 118 DE 134
P
PROTOCOLO DE MANUAL =
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Cctubm 2028
HOSPITAL DE SALAMANCA Ry -

y la gula 0 guias de despacho, o bien junta con la solicitud de emisidn de la nota de crédio
comespondiente. El reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de fa comunicacion,

Seran inoponibles & jos cesionarios de une factura irmevocablamente aceplada, [as excepciones
personales que hubiaren podido aponérse a log cadentes da la misma.

Norma Contenido
'LE]I'N'E‘!.'IE‘I del 2018 Establece &l pago a 30 dias,

Ley N° 19,886 Sobre Bases para los Contralos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Sarvicios

Decreto 83 Incorpara ka factura electrdnica y su medio de recapcibn.

Modifica Decreto N° 250 de 2004, que aprueba Reglamento de la Ley

Decrato 1.383 dal 2011 N* 19,888, de Bases sobre Confralos Administratives de Suministro y
Prastacion de Servicios I
El Ministerio de Hacienda instruye a kos rganos y servicios, regidos por

Oficio Circular N® 23/04/2016 ' la Ley de Presupuestos, &l pago de empresas proveedoras ded Estado

&n un plazo maximo de 30 dias cormidos. B

' El Ministerio de Haclenda instruye sobre los 30 y 45 dias para pagar

| Gobierno Central y Sector Salud.

|

Oficio Circular N*® 34

mmcﬁ] E}:E ﬂ'm:e Especifica el inicio de los 30 dias para el pago, desde [a fecha de
recepcién de las faciuras. Dispone en la plataforma del sitio de Chile

Eﬂb&"ﬂa dé‘,’ ministro  da Compra una seccion diferenciada para reclamo de proveedores por
| razones de pago.

Hacienda.
iMlnlstﬂfiu de Ord. N* 3.451-
EIE-EDDE del Ministerio de | Instruye 2 sus senvicios sobre el cumplimienio de la Circular N® 3-06-

| Hadmda ¥ Ministerios dal | 2008 a fravés del Programa Marco PMG,
Interor

Exte dactmanio gd propecad dol Hospilsl de Salemancs. Cuaiguior cofn no coffmisde nd &5 waide sin o dabids aulontacion da s
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Moy et 1 %11 Se vaida Chile Paga e impuisa el funcionamienio del programa, el cual
014 va en linea con el proyecio da Gabiemno.

Directiva N® 23 del 08-05-
2019 de la Direccion de|Sobre las onentaciones del Pago Oportuno a Proveedores en los
Pt:ﬂmmm y Contratacion | procesos de Contratacion Piblica.

blica

19. Manejo de Incidentes O Reclamos.

La Institucion siempre dara solucidn a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segln se trate de siluaciones o incidentes internos o extemos.
19.1 Incidentes internos y externos

Los incidentes intemos son todas las situaciones imegulares, que involucren sblo a funcionarios de a
Institucidn, no contensdas en &l presente manual, gue afecten la ransparencia y eficencia de los
procesos de compra o confratacion.

19.2 Incidentes externos

Los Iincidentes extemos son lodas (as situaciones imegulares, que involucren a funcionarios de |a
Ingtitucidn, proveedores o cludadanos, no confenidas en el presente manual, que afeclen la
fransparencia y eficiencia de los procesos de compra o contrataciin,

Para dar respuesta a un Incidente relacionado con una adquisicion el Jefe de Abasiecimiento
convocara al Jefe del departamento de la Unidad Requirente, que debera determinar las acciones a
saUIr,

Exte: docummenty a5 propiacad o Hosptal de Semmence. Coataer cop no conboisda no ey wiids st gitarte autorizacidn de o
Linicladt ch Cashetont y Seguritec! clal Paciante de este astadscimieni
Hogotal de Salemanca Av. Josd Marue! infarts 8851, Satmance Chie.
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20. Reclamo de Proveedores

Frenie a reclamos inlerpuastos por los proveedones en &l portal v s adnnul #5i0s seran
respondidos por la unidad de abastecemienta, mlamsﬁarrtaamdahm’dmm cﬂarﬁalmlnvnlmrm
ylo referentes en ia materia, a fin de construer el texto o plasmar en la mencionada plataforma,

Para responder a las inguestudes de los proveedores, &l administrador tendra un plazo de 48 horas
(habiles) desde que se presenta el reclamo, pudiendo extenderse por 24 horas adicionales.

En caso de reclamos por pago no oportuno, la jefatura de finanzas es la encargada de revisar y dar
respuesta a reciamo an plataforma de memado plblico en un plazo de 48 horas (habiles)

21. Compras coordinadas:

21.1 Definicién:
Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas
por la Ley de Compras (ademas de los organismos pdblicos adhendos voluntariamente o
representados por la Direccidn Chile Compra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitive. Esto con &l fin de lograr ahosros y reducir costos de transaccian,

21.2 Aplicacion:
Para una compra coordinada, los organismos deben considarar lo siguients:

Relevancia de la compra en maleria de presupuesio,
Bienes o servicios con alto grado de estandanzacion.
Alto ahorro potencial de la compra.

Existancia de economia de escala en la ndusiria.
Capacidad de! mercado de responder a la demanda.
Grado de concentraciin dal mercado,

Experiencia internacional.

Enle documanto it propiedad’ def Hoapdul de Salemance. Cualiguser caoia no conirolads no as wiida sin e debide sedarzeciin de iy
Uriod de Cafivlad y Segundad def Packnfe e asds aslablesimanin
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21,3 Tipos de compras coordinadas:

Dependiendo de quien ejecute esta agregacion de demanda en el proceso, se distinguen dos maneras
de implementacidn: Compra coordinadas por mandato, ejecutadas por la direcciin chile compra y
compras coordinadas conjuntas, en la que esta direccion puede prestar una labor de asesorla a los
organismos compradores.

En esie caso, la direccion Chile Compra agrega demanda representando a varias instifuciones del
Estado, a través de un procedimiento de licitacin para la conlratacidn de bienes o servicios. Esta
representacibn debe ser solicitada por cada organismo participanie & traves de un oficio (artleulo 7,
inciso tercern, del regtamento de compras).

Las Compras Coordinadas por mandalo deben reunir condiciones para lograr los objelivos de
aficiencia esperados: relevancia de |a compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
producios yio servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros significativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda egregada y grado de concentracidn del mercado,
enire gtras.

21.5 Compras Coordinadas conjuntas:

Dos o mas entidades efectiian un proteso de compra para contratar para sl, ef misme tipo de bien o
servicio. Para elio, la Direccién Chile Compra apoya activamenle en e desarrollo del proceso de
compsa, pero sin asumir ningln tipo de representacion de los compradores.

La coordinacain en los organismos interesados y la asesorla de la Direccidn Chile Compra se formaliza
& Iravés de un Convenio de Colaboracidn, pudiendo incorporarse a &l nuevos organismos medianie
un oficio de adhesion. En virtud del articulo 2°, N* 38, del Reglamento de ia ley N* 19.886, estas
compras deben desarrollarse a traves de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una Bcitacion
0 mediante una Gran Compra de Convenio Marca,

Eslo tocurnanfo &5 propeadod oal Hespdal de Sifamanca. Coslquar copi a0 comrolody o a5 viliida gin (s dabide suforraciin de [
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22. Interoperabilidad Sigfe 2-MP

22.1 Generalidades:

En el contexto de proceso de modemizacion y transformacién digital del estado impulsado por el
gobieno, en Julio de 2018 se comenz a dar pasos refevantes en la infegracion de las plataformas
mercado plblico y el sistema de informacidn para la gestion financiera del estado (SIGFE) de la
direccién de presupuestos, para luego abordar |2 integracion de los demas sisiemas financieros
utilizados por ellos compradores def estado,
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23. Politica de inventario.

La politica de inventario se elaborara siempre en concordancia con las metas y obsativos nstitucionales
¥ su finalidad seran:

» Assgurar disponibilidad de bienes e insumos para |8 operacion de adecuada gestion

institucional,

Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado.

Mantener en dptimas condiciones los bienes insfilucionales.

Mantener los registros cronoldgicos, valonizados y actualizados de los bienes institucionales,

Contar con Informacion veridica al momento de defin una adquisicion de blenes para la

institucion.

Realizar periddicaments megoras conlinuas a los procesos y procedimientos de inventanios,

= Oplimizacidn de tiempo en almacenaje y bisqueda de la calidad de servicio y atencidn del
usuarno, agregando valor 8 las actividades gue s& desaroilan.

24. Uso del sistema de compras publicas - Chile compra.

Todas las compras de bienes y servicios se realizaran a traves del sistema de informacion de! mercado
plblico, www mescadopublco o, salvo cuando se frate de los casos establecidos en el articulo 53 del
reglamento de ley de compras, las que se Bevaran a cabo bajo la modalidad de orden de compra
intema.

Todos los funcionarios de la unidad de abastecimiento, deberan contar con |a acreditacion que enfrega
chile compra para los perfiles de administrador y supervisor u operador, segin comesponda. Para lo
anterior dichos funclonarios deberdn rendir y aprobar |a prueba de acreditacién en las fechas y plazos
que fija la DCCP.

Los funcionarios de la unidad de abastecimiento contarsn con clave de acceso al sistema de acuerdo
al perfil y labores que desamolien.

Exfs documanit a2 proyveciad dal Hosphsl ce Salamincs, Cusiguier copia no canimilects a0 s vwiikie B i dedis sutonracion e
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Los perfiles de usuanios ulikzados son.

Administrador/a del Sistema Mercado Plblico:
Nombrado por la autondad de !a Instiucidn, comesponde a un perfi del sistema
www. mercadopublico o, & cual es responsabie de:

s Crear, modificar y desactivar usuanios

= Determinar perfiles de cada usuano, Como supervisores y compradores

» Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

= Modificar y actualizar la informaciin institucicnal registrada en el Sistema.

Es el jefe de fa unidad de abastecimienic que fiene un perfil que le permite, ademas de realizar
funciones de supervisor, administrar los datos de |a institucion y de todos los usuanos, asi como
tambign responder los reclamos. Este perfil tambsén lo tendra subdirecior administrativo y subrogante
de jefe de abastecimiento.

Supervisoresias de Compras:
Funcionaria’o de la unidad de abastacimienio encamado da;

o Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
o Crear, editar, enviar drdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada
por el proveedor de ordenes de compra

Operadores/as de compras: Funclonarias/os de la unidad de abastecimiento encargados de:
o Creary aditar procesos de compra
o Crear y editar drdenes de compra al proveedor

Jefe de Servicio: Estén habilitados para ver los indicadores institucionales, ver los reclamos
ingresados en el sistema de gestion de raclamos y responder los reclamos de proveedores ingresados
en &l sislema de geshin de reclamos.

Este dosumanto.ag propiedad del Hospityl do Salwmence, Cuniguier popis no controdads a0 88 wWiida mir b debvde suiorizecrin de in
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25, Niveles y flujos de autorizacion para las distintas etapas del proceso de compra.

A continuacidn, se detallan |as aulorizaciones dentra de un proceso de compra, tanto en lo que se
refiere a las claves del portal mercado pdblico como en la tramitacion de la mesolucion o aclo
administrativo que lo apruebe:;

Comvenio maroo:
Compras por convenio marco que no exceden las 1,000 UTM, esta autorizacion queda reflejada en
requerimiento, orden de compra y &U respectiva resolucién que contiene |as siguienies firmas;

Visacion de requirente.
Visacin de Jele de abastecimiento.
Visacion de Jefe de finanzas,
Visaciin de subdirecior adminisirativo
Firma Operadoria
Firma Jefe de abastecimienio,

- Firma Jefe de finanzas.

- Firma Subidrector Administrativo.

- Firma Director de Hospital de Salamanca

Para las compras medianie "Gran Compra”, es decir, aquellas compras por cONVenio manco cuyo
monto supera las 1.000 UTM, esla autorizacion quedara reflejada en ! requerimiento, |a resolucion
que aprueba la intencion de compra, la resolucidn que aprueba ta adguisicion o contratacion y en la
resolucsin que aprueba acuerdo complementano (si comesponde).

- Visacion de requirente.

- \isacion de Jefe de abastecimiento

- \isacién de Jefe de finanzas.

- Visacion de subdirector administrafivo.
- Firma Operadoria

- Firma de Jefe de abastecimiento.

Estw documenio as propsaca o Hospital de Sslamanca. Cosiper oo o consrniaga no e valiois sin @ dehitl auforzectin o &
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- Firma de requirente,
- Firma de Subdwrector del area requirente.
»  Firma de Jefe de finanzas.
- Firma de Subdirecior adminisirativo.

- Firma de Direclor Hospital de Salamanca.

Licitacion Piblica:

En el caso de las licitaciones piblicas |a autorizacion queda reflejada en e requerimiento, |a resalucin
gue aprueba las hases y dispane el lamado a la licitacikbn, la resolucidn de adjudicacion, v la resolucin
que aprueba contrato (si coresponde)

- Visacién de requirente.

- Visacion de Subdirecior def &rea requirente.
- \isacion de Jefe de abastecimientio.

- \isacion de Jefe de finanzas.

- Viscitn de Subdirector administralivo.

- Fimma de Jefe de abastecimiento.

- Firma del requirente

- Firma del subdirector del area requirenie.

- Firma de Jefe de finanzas

- Firma de Subdirecior Adminisirativo

- Firma de Direclor del hospital de salamanca.

Licitacidn privada:

En el caso de las lictaciones pavadas fa autorzacion queda reflefada en el requerimiento, la resolucidn
que aprueba las bases y dispone el lamado a la licitacion, la resolucion de adjudicacion, y la resolucion
que aprueba contrato (si coresponde)

- Visacion de requirente,
- Visacidn de Subdirecior del Area requirente.
- Visacion de Jefe de abastecimiento.

Exfie ocumsnin a3 proyvediad ool Hoaoital te Salmmancs, Cunlguley capis i poniredaols fo 85 wilds By e velvols sclorireciin o is
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- \isacion de Jefe de finanzas,
- Viscién de Subdirector administrative.
- Firma de Jefe de abastecimiento.
- Firma del requirente.
- Firma del subdirector del rea requirente.
- Firma de Jefe de finanzas.
- Firma de Subdirector Adminisirativo

- Firma de Direclor del hospital de salamanca,

Trato o confratacion direcia:
En &l caso de los fralos directos la aulorizacidn queda refliejada en &l requerimiento, la resolucion que
aprueba al trato directo v la resclucion que aprueba contralo (si comesponda),

- Visacion de requirenta,

- Visacion de Subdirector del area requirents.
- Visacion de Jefe de abastecimiento,

- Vigacion de Jefe de finanzas.

- Viscion de Subdirector administrativo.

- Firma de Jefe de abastecimiento.

- Firma del reguirente.

- Firma del subdirecior del area requirente.,

- Firma de Jefe de finanzas.

- Firma de Subdirector Administrativo

- Firma de Director del hospital de salamanca.

Ests documanto e aropledad dul Hospial de Sa'sance. Cuslguisr capia no confoisde 00 82 wkida 2k & cebide aulorizeaion e i
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26. Organigrama de las dreas que intervienen en el proceso de adquisiciones.
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27. Mecanismo de control interno.

Con & objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, |a transparencia y eficiencia de los
procesos de compra ¥ confrataciones de la contraloria, todos los funclonarios que formen parte de una
comisidn evaluadora deberén declarar, de acuerdo a lo establecido en el arficulo 6° bis del reglamenio
de compras, lo sigulenie:

1.- No poseer conflicio de interés, ni cualquier circunstancia que les reste imparcialidad en el proceso
de evaluacion, en los érminos sefalados en e articulo 62 N°6 de la ley N°18.575,

2.- Haber dado cumplimienta a lo establecido en la bey N*20,730, que regula el lobby ¥ tas gestiones
que representen intereses particulares ante las autondades y funcionarios.
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Asimismo, ias aulorizacones, funcionanos, ¥ los conlratados a honoranos que intervengan an los
procesos de coniratacion deberan abstenerse de participar en dichos procedimientos, cuando exista
cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los Wrminos del articulo 62 N°6 de la ley
N®19.886.

Desde el punto de vista de los oferenies, las bases de loitaciin y los terminos de referancia en
procesos de gran compra estableceran |a entrega de una declaracidn jurada simple, en donde cada
oferanie declarara que no afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1% y 6° del arficulo 4°
de la key N™19.886.

Como mecanismo de control la jefalura de abasiecimiento, realiza check list, revisando que las
operadoras de mercade cumplan con las rescluciones vigentes, plazos de pago, responsables de
compra, publicacion de documentos necesarios en cada mecanismo de compra, enfre otros.
Adicionalmente |a jefatura de abastecimiento realiza informe mensual de abastecimiento informando
lo siguiente a Direccitn del Hospital de salamanca y subdirector administrativo.

Tiempo de gestidn,

Cantidad de procesos

Valorizacion de los procesos,
Reclamos

Control intemo unidad abastecimiento,
Nodos criicos y soluciones,

Traios direcios a un mismo proveedor.

Euls documantc &5 propiedad del Hoapdnl de Salemancs. Cumiguisr oapis no conimieds no ao valioe & (e febide suiaizeciin oe M
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