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HOSPITAL
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CHILE CHICO

SERVICIO DE SALUD AYSEN

HOSPITAL DR. LEOPOLDO
ORTEGA RODRIGUEZ
UNIDAD DE FINANZAS

RESOLUCION EXENTA N° 494.-

CHILE CHICO, 12 de Marzo 2019

VISTOS ESTOS ANTECEDENTES: Las facultades legales vy
reglamentarias que me confieren el D.F.L. N° 1/2005 que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado del D.L. N° 2.763/1979, la Resolucién Afecta N°1600/2008, de la
Contraloria General de la Republica, las facultades delegadas a través de Resolucion N°
214 del 01/04/2004, decreto N° 55 del 12 de Julio del 2018 del Ministerio de Salud,
Resolucion Exenta N° 101 del 18/01/2019 de Directora del Servicio de Salud Aysén, dicto
lo siguiente:

CONSIDERANDO: La necesidad del Hospital Dr. Leopoldo Ortega
Rodriguez de Chile Chico de contar con un Manual que resguarde los procedimientos
relacionados a La Unidad de Abastecimiento.

RESOLUCION

APRUEBASE el presente Manual de Procedimientos de
Abastecimiento para Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez de Chile Chico.
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1. INTRODUCCION

La complejidad del sistema de abastecimiento (o adquisiciones), requiere de
normas y procedimientos que regulen y cautelen las diferentes transacciones
u operaciones que deban ejecutarse, de tal manera que, aparte de propender
a la eficiencia en el uso de los recursos financieros, se evite o minimice
hechos refiidos con la probidad administrativa, valor que debe preservarse,
especialmente, en un servicio publico.

Este manual, definira la forma en que se realizan los procesos de compra y
contratacidn de bienes y servicios para en normal funcionamiento del Hospital
Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez, el cual considera los tiempos de trabajo,
coordinacién y comunicacion y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento.

2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estandarizar los procedimientos de Abastecimiento del Hospital Dr. Leopoldo
Ortega Rodriguez, de tal manera que se facilite el eficiente uso de los
recursos financieros, optimizando los procesos de compras, almacenamiento
y distribucion de los articulos o servicios, permitiendo un adecuado control y la
debida observacion de las normas legales y de probidad vigentes.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los
diferentes procesos de compras que se realizan en el Hospital Dr.
Leopoldo Ortega Rodriguez

o Sefalar procedimientos generales para la recepcion, almacenamiento y
distribucion de los articulos adquiridos.

e Servir como un documento de apoyo para la ejecucion de las
actividades propias de la Unidad de Abastecimiento.

4. ALCANCE.
El presente Manual aplica a todos los procesos a través de los cuales se
realizan las compras de bienes o las contrataciones de servicios regulados
por la Ley N° 19.886, su recepcion, almacenamiento y posterior distribucion a
los diferentes departamentos y CC de la institucion en post de lograr el
cumplimiento de su misidn, vision, objetivos y metas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 2
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5.

RESPONSABLES.

e Director: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo
con la normativa vigente preservando, maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra.

e Administrador del Sistema Mercado Publico: Nombrado mediante
resolucion por la Autoridad del Establecimiento, corresponde a un perfil
del sistema de Mercado Publico.

e Administrador suplente del Sistema Mercado Publico: es
responsable de administrar el sistema de Mercado Publico en ausencia
del/a Administrador/a titular, es nombrado por la Autoridad del
Establecimiento mediante resolucién.

¢ Usuario Requirente: todos los funcionarios de la institucién con
facultades especificas para que, a través de documentos internos
(Pedido de Materiales y/o Servicios) generen sus requerimientos de
compra. Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de
Abastecimiento los requerimientos generados.

¢ Unidad de Abastecimiento: Unidad encargada de coordinar la Gestion
de Abastecimiento de la Institucién, aqui se debe aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda la otra
normativa relacionada, ademas, son los encargados de ingresar en el
Mercado Publico los requerimientos de compras que se han generado
dentro de las Unidades del Hospital.

Pertenecen a esta Unidad los supervisores y operadores de compras.
Les corresponde realizar todo el proceso de adquisiciones, para proveer
de los productos y servicios a todas las dependencias y la distribucion
respectiva en la oportunidad que se requiere, para el normal
funcionamiento de la Institucion. '

e Almacenamiento y Distribucion: Seccién integra y dependiente de la
Unidad de Mantencion, encargada del almacenamiento, registro y
control del stock de articulos, materiales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiento de la Institucion.

e Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
organizacion convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se
reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacion, nombradas por resolucién; su creacion sera necesaria
siempre que se realice una licitacion, sea esta publica o privada, y
estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion

* Jefe Unidad Finanzas: Responsable confirmar disponibilidad de
presupuesto para las distintas compras del Establecimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 3
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e Abogado o Asesor Juridico: Responsable de velar por el control de la
legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucion, presta
asesoria a los encargados de la unidad de compra en materias juridicas
y orientar respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen los actos y contratos de la Administracion

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades
con que deben contar las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento del Hospital. Dichas competencias deben ajustarse a los
perfiles establecidos por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.
La Unidad de Abastecimiento debe velar que dichas personas posean las
competencias necesarias para el desarrollo de la funcién.

6. EVALUACION Y CONTROL

El cumplimiento del presente manual se verificara a través del Depto. de
Auditoria, de la Direcciéon del Servicio y de visitas de supervisién que se
realicen por el Depto. de Finanzas y el Depto. Subdireccién de Recursos
Fisicos y Financieros. Los resultados de estas visitas serviran para evaluar la
aplicacion practica de los procedimientos indicados en cada caso.

7. PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE
COMPRAS O ADQUISICIONES

El Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez se rige por las siguientes leyes,
reglamentos, normas, resoluciones, Circulares Oficios y otros, en materias de
compras o adquisiciones. -

e Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases de la Administracion del
Estado.

e lLey 19.653, de Probidad Administrativa, principio que consiste en
observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto
y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular.

o Ley 19.886, de Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios (Ley de compras Publicas).

e Ley 18.803, Compra de Servicios (Su aplicacion es optativa, segun el
caso particular).

e Decreto Supremo 140/04, Reglamento Organico de los Servicios de
Salud, articulo 22, parrafo |.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 4
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e Decreto Supremo N° 250/04, del Ministerio de Hacienda, Reglamento
de la ley de Compras publicas.

e DFL 36/80, del Minsal, sobre compra de acciones de salud.

8. LA SECCION ABASTECIMIENTO

La Seccién Abastecimiento tendra por objeto adecuar el suministro de los
insumos y elementos que requiere el Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez
para ejecutar sus actividades, y desempefiara las siguientes funciones
especificas:

e Colaborar con la Subdireccion Administrativa del establecimiento en el
estudio y formulacion de los programas anuales de compras
centralizadas y no centralizadas;

e Reunir y mantener informacion actualizada relativa a volimenes vy
tendencias de consumos, existencias minimas y maximas, tendencia

e del mercado e informaciones al respecto de otros establecimientos y
todo otro antecedente Util para programar y efectuar las adquisiciones;

o Materializar los programas de compras descentralizadas, obteniendo
cotizaciones y elaborando ordenadamente los pedidos; recibiendo,
almacenando y distribuyendo las mercaderias adquiridas. Ademas,
debera coordinarse con la Unidad de Finanzas para el pago oportuno a
los proveedores;

e Recepcionar, almacenar y distribuir las mercaderias adquiridas
centralizadamente;

o Realizar los controles de existencia, estado y calidad de los bienese
insumos del establecimiento;

o Colaborar con el Subdirector Administrativo en el control y utilizacion
de los bienes e insumos distribuidos por la Unidad, y

e Desempefar las demas funciones y tareas que el Director o el
Subdirector Administrativo le encomienden en las materias de su
competencia.

e La Seccion dependera de la Subdireccién Administrativa y estara a
cargo de un funcionario que cuente con la formacién requerida para
desempenfar su jefatura.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 5
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9. POLITICAS DE ABASTECIMIENTO DEL HOSPITAL DR. LEOPOLDO
ORTEGA RODRIGUEZ.

9.1. FUNDAMENTACION

En las Instituciones del Estado desde hace un tiempo, se le empez6 a dar
la relevancia que esta materia siempre debio tener, hasta culminar con la

publicacion de la Ley 19.886, de Compras Publicas, y su Reglamento.
Esto, si bien en un comienzo se enmarcé en la Probidad y Transparencia,
conceptos imprescindibles de aplicar en la administracién del Estado, no
cabe dudas que esta, directamente, relacionado con la mejor utilizacion de
los recursos financieros, en particular, y con una gestién mas eficiente y
eficaz en materias de adquisiciones, en general. Esto no es menor, si se
considera que el Estado de Chile, es quien mas compra en el pais.

Por otra parte, no se puede dejar de mencionar el ambiente externo que
rodea a las empresas o Instituciones, sean del Estado o Privadas, por
ejemplo, situacion econémica global, inflacién, precio de las divisas, nivel
de produccién del pais, numero de proveedores, etc., ya que todo esto va
a influir en las politicas de abastecimiento que se apliquen.

El presente documento define, en términos de orientaciones generales, las
Politicas de Abastecimiento del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez,
las cuales se podran reformular o hacerle correcciones que la realidad,
siempre cambiante, aconseje.

9.2. POLITICA GENERAL DE ABASTECIMIENTO DEL HOSPITAL DR.
LEOPOLDO ORTEGA RODRIGUEZ.

Sera Politica General de Abastecimiento del Hospital disponer de los
medicamentos, insumos y similares, asi como del equipamiento,
infraestructura y articulos de apoyo administrativo y para la gestion, en
cantidad, calidad y oportunidad, que garanticen un nivel de atencion
adecuado a los usuarios, asi como un normal desempefio administrativo,
considerando el nivel de complejidad de cada Establecimiento, las
definiciones terapéuticas y los recursos financieros disponibles.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 6
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Todos los procesos de compras o de contratacion de servicios, se
sujetaran, estrictamente, a lo dispuesto en las leyes, reglamentos vy
normas vigentes sobre la materia.

En este caso, a la Ley 19.886, su Reglamento y jurisprudencia, y al
Manual de Procedlmlentos de Abastemmlento del Hospital Dr. Leopoldo
Ortega Rodriguez

9.3. POLITICAS DE ABASTECIMIENTO

9.3.1 AREA DE FARMACIA

Se definira una canasta de farmacos criticos, insumos y articulos de
apoyo que permita entregar atenciones de salud en un nivel
conveniente y aceptable.

e Cada Establecimiento asignara un presupuesto anual para el
area de Farmacia que deberda financiar, en primer lugar, la
canasta critica y luego el resto de los articulos que se requiera
adquirir, ordenados por prioridad.

« Se privilegiara el sistema centralizado de compras, teniendo
como primer Proveedor a la Central de Abastecimiento y
luego proveedores locales.

e Existira una planificacion financiera que permita mantener una
relacién comercial adecuada con los Proveedores y manejar,
eficientemente, las deudas contraidas.

e Se define como prioritario, establecer mecanismos efectivos
de comunicacidén y coordinacion entre los diferentes
responsables del sistema de Abastecimiento, partiendo desde
quienes solicitan los farmacos o insumos.

e Por definicién cualquier modificacion al arsenal farmacolégico,
debera ser muy bien fundamentada, la cual sera aprobada en
primera instancia a nivel local, luego a nivel regional con el
comite regional de farmacia en base a una planilla de solicitud
que contempla pertinencia y contar con la proyecciéon del
gasto que ello significara.

e Se privilegiara la adquisicion de farmacos genéricos y en caso
de dudas sobre su calidad o eficacia, se recurrira al ISP para
que la resuelva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 7
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¢ Al nivel de Direccion de Servicio existira una Asesoria a
Farmacia, a cargo de un Quimico Farmaceutico, quien tendra
bajo su responsabilidad o tuicién técnica toda esta Area.
Coordinara y dirigira los procesos de compras centralizados,
sea con la Central de Abastecimiento o con la Direccion del
Servicio. De la misma manera sera responsable del adecuado
uso del sistema informatico que la Instituciéon dispone como
apoyo a la gestion general de farmacia, especificamente, del
Control de Existencias y de la administracion de bodegas de
farmacos y similares.

9.3.2 AREA DE EQUIPAMIENTO MEDICO-ASISTENCIAL, DE
APOYO DIAGNOSTICO, INDUSTRIAL, DE TRANSPORTE Y
DE GESTION

e Sera politica del Servicio, propender a la estandarizaciéon de
los diferentes equipos que conforman esta area, con el objeto
de lograr economias de escala tanto en las compras como en
los servicios de mantencion y reparacion.

¢ Dentro de los aspectos a evaluar, al momento de decidir una
compra de equipos en general, se debera tener presente el
concepto de Costo Total, de tal manera que se conozcan los
gastos futuros obligatorios o eventuales, que significara para
la Institucidn, la incorporacion de ese nuevo equipamiento.

e E| Depto. Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros, a
través del Sub Depto. de Recursos Fisicos, llevara un registro
o catastro de todos los equipos médico-asistenciales, de
apoyo diagnostico, industriales y de los vehiculos con que
cuenta cada Establecimiento del Servicio. De la misma
manera llevara el registro y control de las manutenciones y
otros hechos relevantes respecto del equipamiento.

9.4, POLITICAS DE ALMACENAMIENTO

9.4.1 Se dispondra de las instalaciones adecuadas, en términos de
espacio, seguridad, higiene, iluminacion y ventilacién que garanticen
el éptimo almacenamiento de todos los articulos. Estas instalaciones
podran pertenecer a la Institucion o bien a terceros, via licitacion por
prestacion de Servicios de Bodegaje.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 8
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9.4.2E| ordenamiento de los diferentes articulos se hara utilizando la
técnica "FIFO" (first in, first out), es decir, los primeros articulos en
ingresar seran los primeros articulos en salir, al objeto de reducir al
minimo mermas por vencimientos u obsolescencias.

9.4.3 Se adoptaran las medidas para que se lleve un adecuado control
de existencias, asi como de estadisticas de consumo tanto de
articulos como de Usuarios.

9.4.4Se adoptaran las medidas de coordinacion tendientes a la
reposicion oportuna de stock, de acuerdo con los indices definidos
para cada caso.

9.4.5 La Bodegas seran recintos ordenados, seguros, limpios y libres
de cualquier elemento que pueda facilitar incendios, presencia de
roedores u otras causas de dafios, hurtos o robos.

9.5. POLITICAS DE DISTRIBUCION

9.5.1 Existira programacion de entrega de Pedidos, para que los
usuarios y el personal de Bodega, planifique en la mejor forma
posible, su trabajo.

9.5.2 En lo posible, la entrega de los Pedidos se hara al lugar de
trabajo por personal de Bodega. En general los pedidos deben ser
retirados por los usuarios en el dia y hora programados.

9.5.3 Se adoptaran todas las medidas que aseguren una alta

confiabilidad en la entrega de los articulos, tanto en la cantidad de lo
entregado como en las condiciones fisicas de ellos.

9.6. POLITICAS DE CONTROL DE GESTION
9.6.1 Existira un sistema de control de gestion que verifique todos los

procesos que involucra el abastecimiento, almacenamiento vy
distribucién de los farmacos, insumos y elementos de apoyo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. © 9
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9.6.2Tres veces al afio, a lo menos, se realizaran inventarios
selectivos de Bodega, dando prioridad a los articulos que representan
el mayor gasto global.

9.6.3 Se evaluara, cualitativa y cuantitativamente, el cumplimiento de
los Proveedores internos y externos para decidir su continuidad.

9.6.4 Se propondra modificaciones a los diferentes procesos de tal
manera que se mejore la gestion global de Abastecimiento. Especial
enfasis se les dara a las condiciones laborales del personal y a sus
necesidades de capacitacion.

9.7

POLITICAS DE RELACION CON LOS PROVEEDORES
Y OFERENTES

9.7.1 Con los Proveedores y Oferentes existird, siempre, un trato
profesional, serio, deferente y responsable, evitando cualquier acciéon
que pueda ser interpretada como falta a la probidad administrativa.

9.7.2 Sera preocupacion, del personal de Abastecimiento, enviar a
pago las facturas en el mas breve plazo, en tanto que el personal de
Finanzas, debera gestionar el pago de acuerdo con el programa de
pago, respetando el orden de llegada de los documentos. Por regla
general, los pagos se cursaran dentro de los cuarenta y cuarenta y
cinco dias de recibidas las facturas.

9.7.3 Sera preocupacion de los diferentes participantes en los
procesos de compra, evaluar a los Proveedores, sea a través del
sistema chilecompra o bien con las pautas de evaluacion que se
establezcan para casos particulares, en especial, para los convenios
de prestacion de servicios o de suministros.

9.7.4 El personal responsable de los procesos de compra, tendran la
obligacion de disponer de todos los antecedentes que permitan dar
respuesta a los Proveedores u oferentes, ante dudas o reclamos
planteados por ellos. En el caso de las licitaciones superiores a 100
UTM, sera mas importante aun, adjuntar a chilecompra o al sistema
que lo reemplace, todos los documentos que sustentaron la decision
de adjudicacién o desercidon, segun corresponda

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 10 ‘
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10. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROCESOS
DE COMPRAS, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

10.1. COMPRAS, ADQUISICIONES O CONTRATACIONES

Las compras o contrataciones de Bienes o Servicios que realice el
Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez seran efectuadas, en el siguiente
orden, a través de los procesos o sistemas que se indica: Convenio
Marco, suscrito por la Direccion de Compras y Contratacién Publicas
(DCCP), Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas y Trato o
Contratacion Directa. Ello, en conformidad a la Ley de Compras y a su
Reglamento.

Por regla general, todos los procesos ya enunciados, se materializaran a
través del sistema de informacion denominado Mercado Publico y se
basaran, en su mayoria, en un Plan de Anual de Compras, cuya
elaboracion estd normada tanto en la ley de compras como en la
aplicacion que tiene disponible la DCCP, en el sitio abierto de Mercado
Publico, cuyo nombre es el mismo, es decir, plan anual de compras.

Cada vez que se genere una solicitud de compra de alguna Unidad dentro
del Hospital estas deberan formalizarse a través de un formulario de
“Pedido de Materiales y/o Servicio” (Anexo n° 1) el cual debera entregar a
la Unidad de Abastecimiento con todos los datos solicitados y procurando
describir lo mejor posible el producto o servicio requerido. Este formulario
sera firmado por el Encargado de la Unidad solicitante o, en su efecto,
quien lo subrogue.

10.1.1 CONVENIO MARCO También conocido como Catalogo
Electronico, es la primera opcién para comprar o contratar. Los
proveedores que estdn en este Convenio, tienen derechos vy
obligaciones contraidos con la DCCP, Organismo que esta encargada
de convocar a las licitaciones del caso. Opera en el portal chilecompra
y las Instituciones estan obligadas a utilizar es catalogo para comprar
todos los articulos o servicios que se ofrecen en él, independiente del
monto de la compra. Existe la posibilidad de elegir, no solo el
Proveedor, sino que la marca, modelo y precio de lo que se desea
adquirir.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 11
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Si algun Establecimiento obtuviere condiciones mas ventajosas para
articulos similares, podra adquirirlos por otra de las modalidades que
se indican mas adelante, debiendo, en todo caso, informar de estas
adquisiciones a la DCCP, para que ese nivel lo tenga en cuenta para
futuras licitaciones.

El Art. 30, d) de la ley 19.886 dice: “los organismos publicos afectos a
las normas de esta ley estaran obligados a comprar bajo ese
convenio, relacionandose directamente con el contratista adjudicado
por la Direccion, salvo que, por su propia cuenta obtengan
directamente condiciones mas ventajosas. En este caso deberan
mantener los respectivos antecedentes para su revision y control
posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora”.

PROCEDIMIENTO:

1° Ingresar al ambiente privado de chilecompra. Iniciar Sesién,
Usuario debe tener el perfil de Comprador o Supervisor.

2° Seleccionar Catalogo y Chilecompra Express, en la barra del
menu principal de Chilecompra.

3° Buscar el articulo o servicio que se va a comprar, utilizando
alguna de las opciones del “buscador” o ingresando ID producto,
nombre, palabra clave o proveedor.

4° Una vez identificado el articulo o servicio que se desea comprar, y
antes de seleccionar un proveedor se debe tener la precaucion de
revisar en “Ver Condiciones” ya que en esta indica, si despecha a
la region, el monto minimo para el despacho, el recargo por
despacho, entre otros.

5° Elegir el articulo o servicio buscado y agregar al “carro de

compras”. Repetir el proceso tantas veces como articulos se
tenga que adquirir.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 12
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6° Seleccionar el “Mi Carro”, ubicado a la izquierda y debajo de ta
barra del menu principal de Chilecompras y se desplegaran todas
las adquisiciones agrupadas por proveedor; ahi debe indicar la
region para el despacho, corroborar las cantidades y luego “Ir a
generar Orden de Compra” y se emitira, automaticamente la
Orden de Compra, documento que luego de revisado y ajustado,
estara en condiciones de ser generado.

7° La autorizacién la debe realizar personal que tenga el perfil de
Supervisor dentro de la Unidad; una Orden de Compras no debe
ser Generada y Autorizada por el mismo Usuario.

8° Luego de la autorizaciéon, ya en el portal de “Ordenes de
Compras” se debe adjuntar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria previamente firmado por el encargado de la
Unidad de Finanzas; en el mismo portal y en icono “Presupuestos”
se debe generar el Compromiso Presupuestario vinculado con
SIGFE.

9° Finalmente, se le da “Enviar” a la Orden de Compra.

10° Mayores detalles del uso de Convenio Marco, verlo directamente
en chilecompra, ambiente publico.

11° A modo de sugerencia se recomienda adjuntar la Resolucion
Exenta en donde se Aprueba la Compra Mediante Sistema
Catalogo Electronico, Convenio Marco.

Variables relevantes para comprar productos o servicios en
Convenio Marco

e Calidad: Los estandares de calidad de los productos y servicios
en Chilecompra Express se definen en las respectivas bases de
licitacion. Sin embargo, sobre este nivel, los distintos
proveedores pueden ofrecer productos o servicios de distinta
calidad. Respecto de este punto, se sugiere revisar
caracteristicas como: desempefio, materiales, rendimiento,
certificaciones, garantias, respaldo, costo de insumos, etc.

ePrecio: Un mismo producto puede ser ofrecido a distintcs
precios en el catalogo, dependiendo de la oferta de cada
proveedor y de las condiciones comerciales complementarias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 13
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eCondiciones Comerciales: Son complementarias al precio y
calidad. Deben ser consideradas para realizar una compra. Un
mismo producto puede tener distintas Condiciones Comerciales
dependiendo de la oferta de cada proveedor. Cada Convenio
tiene Condiciones Comerciales especificas dependiendo del tipo
de producto o servicio en cuestién, sin embargo, las mas
frecuentes son:

o Monto Minimo de Orden de Compra: Es el valor
minimo de la Orden de Compra que el proveedor esta
dispuesto a aceptar.

o Tiempo de Despacho: Es el tiempo que el proveedor
demorara en hacer entrega de los bienes o servicios que
sean adquiridos por Convenio Marco.

o Tiempo de Reposicion: Es el tiempo que el proveedor
demorara en cambiar un producto o servicio con
problemas, que haya sido adquirido por Convenio Marco.

o Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los
productos o servicios comprados a través de Convenio
Marco al comprador especifico. Si el despacho se hace
dentro de la region base del proveedor, este costo es
cero.

o Garantias Adicionales: Garantias adicionales a las
basicas del producto o servicio.

o Descuentos por Volumen: Permiten que los
compradores obtengan descuentos especiales por
agregacion adicional de demanda.

o Servicios Adicionales: Los distintos proveedores en
ChileCompra Express refuerzan su oferta mediante
servicios adicionales para los bienes o servicios que se
ofrecen. Estos pueden incluir asesorias especializadas
para la utilizacion de productos, la posibilidad de
disponer de productos en demostracion y soporte
permanente entre otros.

Las condiciones comerciales pueden ser transversales a

la oferta del proveedor o pueden variar para regiones
especificas. Por ejemplo, los costos de flete.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 14
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10.1.2 LICITACION PUBLICA Se define como “Procedimiento
administrativo de caracter concursal mediante el cual Ia
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijada, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente” (Art. 2° punto n® 21, reglamento)

Para efectos de los tipos de licitacion publica, especialmente, de los
plazos para presentar ofertas o la forma como se preparan las bases
no sera posible fragmentar el monto total de la contratacion con el
objeto variar el tipo de licitacion.

PROCEDIMIENTO:

1°. Elaborar Bases Administrativas. Paso obligatorio para toda
licitacién cuyo monto total, IVA incluido, sea superior a 100 UTM
(si el monto es menor, también se puede elaborar y aprobar bases
especiales). .
En la elaboracion de las bases, existen elementos obligatorios y
opcionales los cuales deben estar considerados en las bases (art.
22 y 23, reglamento, respectivamente) y se debe tener especial
cuidado en no poner normas o clausulas que pudieren ser
consideradas como injustas o arbitrarias. Si por algin motivo se
cita una marca, se debe indicar sefialar que corresponde a un
estandar de calidad e indicar “u otras de calidad comparable”, por
ejemplo. Las bases constituyen las normas por las cuales se
regira la licitacion, por tanto, deben estar de acuerdo con la Ley de
Compras Publicas y a su Reglamento.

2°, Elaborar Especificaciones Técnicas, que pueden estar incluidas
p - . q - p
en un punto de las bases administrativas o ser un documento
separado.

3°. Aprobar las Bases y Especificaciones Técnicas por medio de una
Resolucion Exenta suscrita por el Director del Hospital Dr.
Leopoldo Ortega Rodriguez o por quien lo subrogue. Para Obras
Publicas sobre 10.000 UTM, las bases se aprueban por
Resolucion Afecta a Toma de razon, al igual si se trata de compra
de servicios, por un monto total de 2.500 UTM.

4°. Ingresar Licitacion al sistema www.mercadopublico.cl, sin perjuicio
de publicar uno o mas avisos en diarios de circulacion nacional o
regional (Esto es opcional y se hara, solamente, cuando razones
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 15
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justificadas por la autoridad

competente, asi lo amerite). El plazo minimo sugerido, para cerrar
la recepcion de ofertas dependera directamente del tipo de
Licitacion que se esté publicando (art. 19 bis y 25 del reglamento)

» Licitaciones inferiores a 100 UTM / Minimo 5 dias

L

e Licitaciones > =100 y < 1.000 UTM / Minimo 10 dias*

s Licitaciones > = 1,000 y < 2.000 UTM / Minimo 20 dias*

* Licitaciones > = 5.000 UTM / Minimo 30 dias

5°. Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan
efectuarse a través del Sistema de Informacion, salvo que en las
Bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no pudiendo los
proveedores contactarse en ninguna otra forma con la entidad
licitante o sus funcionarios, por la respectiva licitacion, durante el
curso del proceso (Art. 27 del reglamento, inciso 2°)

Se debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de
informacion dentro del plazo establecido en las Bases

6°. Los miembros de las comisiones evaluadoras deben ser
designados con anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas.
De esta manera, los integrantes de dichas comisiones podran
estar presentes durante el acto de apertura, lo que les permitira
resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.
La integracion de la comision evaluadora recomienda encontrarse
reconocida a través de un acto administrativo, dictado por la
autoridad competente y publicarse en www.mercadopublico.cl,
antes del cierre de la licitacion.
Los miembros de la comision evaluadora no podran tener conflictos
de intereses con los oferentes (Art. 37 de Reglamento de la ley n°
19.886)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 16
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7°. El informe que entrega la comisién evaluadora debe considerar
(Art. 40 bis, Reglamento):

e Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y
las razones para dicho rechazo

elLos criterio y ponderaciones de evaluacion utilizados en la
revision de las ofertas. Estos deben ser los mismos establecidos
en las bases

o | as ofertas que se declaren inadmisibles, por no cumplir con los
requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los
requisitos incumplidos.

el as consultas de aclaracién de ofertas, en caso de que se haya
formulado.

elLa asignacion de puntajes en cada criterio y las féormulas de
calculos aplicadas para la asignacion de dichos puntajes.

elLa designacion expresa del proveedor o de los proveedores
adjudicados, indicandose los puntajes finales tanto del
adjudicatario como del resto de los oferentes

eLa propuesta de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decision.

8°. Realizar el acto de apertura de manera presencial es optativo,
pero recomendable, especialmente, cuando se solicitan
antecedentes en soporte de papel, como catalogos, planos, o
muestras fisicas. Confeccionar un acta en la que se consignara la
presencia de los posibles oferentes que estén presentes en la
apertura, asi como de las observaciones, si la hubiere. Enviar,
formalmente, a custodia a la Unidad de Finanzas o Contabilidad y
Presupuesto, los instrumentos bancarios entregados por Garantia
Seriedad Oferta y Garantia Fiel Cumplimiento.

9°. Reunioén, o reuniones, de la Comision de Evaluacion, en las que
se adopten los acuerdos, analicen en detalle cada oferta,
asignacion puntajes por cada factor de evaluacion. Se podra pedir
antecedentes complementarios a los proveedores, sin que eso
signifique cambio de su oferta.

10°. Finalizar el proceso en www.mercadopublico.cl, adjudicando y
publicando el informe de la comision evaluadora, el acta de
adjudicacion junto con la resolucién de adjudicacion (y contrato si
procede) para generar la Orden de Compra al proveedor.
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11°. Solicitar la devolucién de las Boletas de Garantia por Seriedad de

la Oferta, enviar a custodia las Boletas de Garantia por Fiel
Cumplimiento de Contrato y solicitar su posterior devolucion,
cuando se recepcionen los articulos servicios o se termine el
servicio contratado.

La Unidad de Finanzas debera llevar un control de vencimiento de los
documentos entregados en garantia y adoptar las medidas que
correspondan para obtener la renovacién de las garantias por vencer

10.1.3 LICITACION PRIVADA

Proceso excepcional, de caracter concursal por el cual, previa
resolucion fundada que la disponga, la Administracion invita a
determinadas personas, naturales o juridicas, para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen ofertas, de entre las cuales se seleccionara
y aceptara, si se considera pertinente, la que sea mas conveniente
para el Hospital.

PROCEDIMIENTO:

10

20

Preparar documento, dirigido a la autoridad que tenga las
facultades delegadas, solicitando se autorice Licitacion Privada,
explicando, detalladamente las razones que fundamentan tal
peticidon, pudiendo ser:

* Si no hubo interesado en la respectiva licitacion publica.

» Contratos terminados anticipadamente y con saldos o
remanentes no mayores a las 1.000 UTM.

* En casos de Emergencia, Urgencias o Imprevistos.

* Otros, citados en el Art. 8° de la ley 19.886 y en el Art. 10 de su
Reglamento. .

Las bases deben ser las mismas ya aprobadas para la licitacion
publica; elaborar Bases Administrativas. Si la causal proviene de
una licitacién publica sin oferentes, actualizar sélo las fechas, las
visitas a terreno u otro evento sujeto a correccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 18
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30

4°

50

60

70

Aprobar las Bases y Especificaciones Técnicas por medio de una
Resolucion Exenta suscrita por el Director del Servicio o por la
autoridad a quien se le haya delegado esta facultad.

Ingresar Licitacion al sistema www.mercadopublico.cl, e invitar a
los menos a 3 oferentes que se haya determinado previamente,
enviandoles las Bases. Plazo minimo sugerido, para cerrar la
recepcion de Ofertas: Doce dias corridos, contados desde la
publicacion.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan
efectuarse a través del Sistema de Informacion, salvo que en las
Bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no pudiendo los
proveedores contactarse en ninguna otra forma con la entidad
licitante o sus funcionarios, por la respectiva licitacién, durante el
curso del proceso (Art.27 del reglamento, inciso 2°)

Se debera dar respuesta a las preguntas a traves del Sistema de
informacion dentro del plazo establecido en las Bases

Los miembros de las comisiones evaluadoras deben ser
designados con anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas.
De esta manera, los integrantes de dichas comisiones podran
estar presentes durante el acto de apertura, lo que les permitira
resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia. La
integracion de la comision evaluadora recomienda encontrarse
reconocida a través de un acto administrativo, dictado por la
autoridad competente y publicarse en www.mercadopublico.cl,
antes del cierre de la licitacion. Los miembros de la comision
evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes (Art. 37 de Reglamento de la ley n°® 19.886)

El informe que entrega la comisién evaluadora debe considerar
(Art. 40 bis, Reglamento):

* Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y
las razones para dicho rechazo

* Los criterio y ponderaciones de evaluacion utilizados en la
revision de las ofertas. Estos deben ser los mismos establecidos
en las bases
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80

90

10°

* Las ofertas que se declaren inadmisibles, por no cumplir con los
requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los
requisitos incumplidos.

« Las consultas de aclaracion de ofertas, en caso de que se haya
formulado.

+ La asignacion de puntajes en cada criterio y las formulas de
calculos aplicadas para la asignacion de dichos puntajes.

« La designacion expresa del proveedor o de los proveedores
adjudicados, indicandose los puntajes finales tanto del
adjudicatario como del resto de los oferentes

» La propuesta de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decision.

Realizar el acto de apertura de manera presencial es optativo,
pero recomendable, especialmente, cuando se solicitan
antecedentes en soporte de papel, como catalogos, planos, o
muestras fisicas. Confeccionar un acta en la que se consignara la
presencia de los posibles oferentes que estén presentes en la
apertura, asi como de las observaciones, si la hubiere. Enviar,
formalmente, a custodia a la Unidad de Finanzas o Contabilidad y
Presupuesto, los instrumentos bancarios entregados por Garantia
Seriedad Oferta y Garantia Fiel Cumplimiento.

Reunién, o reuniones, de la Comision de Evaluacion, en las que
se adopten los acuerdos, analicen en detalle cada oferta,
asignacioén de puntajes por cada factor de evaluacion. Se podra
pedir antecedentes complementarios a los proveedores, sin que
ello signifique cambiar su oferta.

Finalizar el proceso en www.mercadopublico.cl, adjudicando y
publicando el informe de la comision evaluadora, el acta de
adjudicacion junto con la resolucion de adjudicacion (y contrato si
procede) para generar la Orden de Compra al proveedor.
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11° Solicitar la devolucién de las Boletas de Garantia por Seriedad de
la Oferta, enviar a custodia las Boletas de Garantia por Fiel
Cumplimiento de Contrato y solicitar su posterior devolucion,
cuando se recepcionen los articulos servicios o se termine el
servicio contratado.

La Unidad de Finanzas debera llevar un control de vencimiento de los
documentos entregados en garantia y adoptar las medidas que
correspondan para obtener la renovacion de las garantias por vencer

10.1.4 TRATO O CONTRATACION DIRECTA Es un mecanismo
excepcional de compra que implica la contratacion de un sélo
proveedor previa resolucion fundada o solicitando un minimo de tres
cotizaciones para las contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM
salvo las causales establecida en el articulo 10 del reglamento de la
Ley 19.886. Entre estas causales se consideran casos de emergencia
e imprevistos, si s6lo existiera un proveedor del bien o servicio que se
requiere o si fuera la tercera opcion después de que no se
presentaran oferentes en la licitacion publica y privada, entre otros.

PROCEDIMIENTO:

1°. Resolucion fundada dictada por la autoridad con facultades
delegadas que autorice el trato directo.

2°. Luego que la Resolucion este debidamente firmada, esta debe ser
subida por el comprador a la plataforma electronica Mercado
Publico para que se genere la respectiva Orden de Compra.

3°. En caso de realizar un Trato Directo que requiera de 3 cotizaciones
estas deben ser subidas al portal y ademas se debe preparar un
cuadro comparativo con los tres proveedores y adjudicar al de
menor valor.

4°. Se debe ademas adjuntar como respaldo, en el portal:
* Pedido de Materiales
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 21
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. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

* En caso de que el Trato Directo sea el indicado en articulo
10 N° 7 letra |) del Reglamento de la Ley, se debe adjuntar las
respectivas bases de licitacion para demostrar el cumplimiento
cabal de la oferta adjudicada via contratacion directa con el
producto o servicio originalmente licitado. Esto incluye el envio
de muestras, entrega de boletas de garantia, firma de un
contrato, etc.

10.2. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONSIDERAR EN LAS
ADQUISICIONES

10.2.1 PROGRAMAS DE COMPRAS

Con el fin de establecer criterios comunes de Abastecimiento, tanto de
elementos técnicos como administrativos y financieros, se debera
preparar Programas de Compras Anual, sean centralizadas o
descentralizadas. Para este efecto, se conformaran Comisiones por
Unidad, quienes seran responsables de definir las necesidades,
estimar las cantidades, autorizar la incorporacién o eliminacion de
articulos, hacer valorizacion preliminar y presentar la propuesta a la
Direccion del Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez para su
aprobacion y financiamiento.

Para un estudio mas minucioso, podran apoyarse en diferentes
estadisticas que le permitan hacer proyecciones de necesidades lo
mas ajustada a la realidad local.

Por otra parte, al disponer de Programas de Compras facilitara la
planificacién presupuestaria y la asignacion de recursos financieros en
forma mas ordenada. Esto, necesariamente, debe estar en directa
coordinacién con la Unidad de Finanzas, para efectos de ajustarse al
presupuesto disponible o asignado. El Plan de Compras se debe
ingresar a Mercado Publico de acuerdo con lo establecido en el art 98
al 102 del D.S N° 250, Reglamento de Compras Publicas.

Al disponer de un Plan de Compras, conformado por diferentes
programas o procesos de compra, no solo se estara en mejores
condiciones para preparar las licitaciones a tiempo, sino que permitira
establecer condiciones mas favorables para la Institucion, por
ejemplo, compras para un semestre, con entregas diferidas y pagos
por cada entrega, estrategia, que es una de las mas ventajosas.
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Esto asegura precios fijos, se evita el almacenamiento de una
cantidad elevada de articulos y se conforma una alianza con el
Proveedor, lo que da cierta seguridad de un abastecimiento oportuno.

Otra ventaja es que se evita el fraccionamiento de las compras
(compras por “goteo”), bajando el costo de hacer la compra, quedando
tiempo disponible para que los funcionarios piensen en como mejorar
la gestién diaria.

10.2.2 COMITE ABASTECIMIENTO O ADQUISICIONES

Por nombramiento del SSA, en el Hospital Dr. Leopoldo Ortega
Rodriguez existira un Comité de Abastecimiento, integrado por los
siguientes cargos, a lo menos:

e Director del Establecimiento o su representante.
e Sub Director Médico, corresponde.

e Sub Director Administrativo.

e Jefe o encargado de Farmacia

e Jefe o encargado de Abastecimiento, quien actuara como
secretario del Comité.

e Jefe o encargado de Finanzas o Contabilidad.

o Asesores segun el tema a tratar, quienes actuaran solo cuando se
requiera su presencia (Jefes de Servicios clinicos, Enfermeras,
matronas u otros profesionales encargado de programas o
proyectos, jefe del Ingenieria y Mantenimiento etc.

Las principales funciones de este Comité seran:

e Aprobar el Plan Anual de Compras, y sus modificaciones, el que
debera ser aprobado por Resolucion del Director del
establecimiento.

e Aprobar la incorporacién de nuevos productos o articulos para el
uso normal del Establecimiento.

e Aprobar la incorporacion o eliminacion de farmacos e insumos
médico-quirdrgicos, al arsenal del Establecimiento.

e Aprobar la adquisicion de bienes o servicios cuyo financiamiento
se obtenga de proyectos y/o programas especiales.
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e Preocuparse por la gestion global de compras del Establecimiento,
teniendo como referentes, entre otros, la Ley de Compras
Publicas, su Reglamento y el presente Manual.

¢ E| Comité sesionara cuando se estime necesario y se analizara el
estado de cumplimiento del Plan de Compras del establecimiento.

10.2.3 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

RESOLUCIONES EXENTAS.
¢ Resolucion Exenta Autoriza Adquisicion.

Esta resolucion tiene el objetivo de obtener la autorizacion por
parte del Director del Establecimiento para la realizacion de la
compra, ya sea a través de Convenio Marco o Trato Directo; se
debe tener como respaldo para la generacion de la Orden de
Compras en el Portal de Mercado Publico.

¢ Resolucion Exenta Ordena Pago.

Esta Resolucién es la autorizacion del Director del Establecimiento
para pagar a los proveedores; se debe generar una vez llegado
los productos, y se adjunta con el legado utilizado para la
realizacion de compra ademas de la factura y recepcion conforme.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

Documento que Autoriza presupuesto para una determinada compra,
este es brindado por el Encargado de Finanzas del Hospital

BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

Son el documento oficial por el cual se regira todo el proceso de
compra, por tanto, debe considerar todas aquellas materias,
condiciones o exigencias que debe cumplir tanto el proveedor como el
demandante (Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez).

Dependiendo de la compra, es posible incluir en las bases
administrativas, las especificaciones técnicas o bien, se puede
preparar un documento especial, para ese efecto, el que quedara
consignado en las sefaladas bases administrativas.
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Independiente del modelo que se utilice para confeccionar las bases,
es imprescindible que se consideren los siguientes puntos, a lo
menos, teniendo presente que las exigencias y condiciones que se
especifiquen seran las que regiran el proceso:

e Numero e identificacion de la Licitacion, ej. Licitacion N° 02/06
“Vehiculos de transporte de personas”.

o Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo
menos las siguientes materias:

oRequisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para
gue sus ofertas sean aceptadas

olLas especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere
contratar

oEtapas y plazos de la licitacién

oCondicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos.

oPlazo de entrega del bien o servicio adjudicado

oMonto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes y la
forma y oportunidad que seran restituidas

oCriterios de evaluacion observables y medibles (prestacion de
servicio habituales, siempre considerar como criterio mejores
condiciones de empleo y remuneraciones)

oSuscripcion de Contrato (o aceptacion de la OC segun Art. 63 del
reglamento)

olLos medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social.

olLa forma de designacion de las comisiones evaluadoras (sobre
1000 UTM y Lic. Complejas.)

oMedidas a aplicar en casos de incumplimiento del proveedor.

¢ De los participantes: indicar quienes pueden participar en la
licitacion. No se puede hacer discriminaciones injustas o arbitrarias
para dejar fuera, de antemano, a posibles oferentes. (Por ejemplo,
exigir que los proveedores tengan su local comercial en la ciudad
donde esta ubicado el Establecimiento).
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e Incluir anexos de:
o Antecedentes del Proponente
o Declaracion Simple de Inhabilidades
o Declaracidon simple de conocimiento y aceptacion de las bases

¢ No consignar como obligacidon para postular, el estar inscrito en
Chileproveedores. Esto, independiente que se diga que quien
resulte adjudicado debera inscribirse en ese registro a brevedad.

De los precios: indicar en qué moneda se recibiran las ofertas
(pesos chilenos, dolar, UF, otro).

De la presentacion de las ofertas: indicar las formalidades que debe
reunir las ofertas. Puede ser importante exigir némina de clientes,
lugares donde hay equipos o articulos como el cotizado, catalogos,
etc.

De la Evaluacion y Adjudicacion: Sefialar como se evaluaran las
ofertas, indicando los factores de evaluacion y su ponderacion, por
ejemplo, precio y su relacion con lo ofertado y con el presupuesto,
garantia tecnica, equipos similares funcionando en Chile, Servicio
Técnico, etc. Es importante dejar establecido que se pueden
rechazar las ofertas por razones fundadas y que sera factible
adjudicar los articulos a un Proveedor o a varios proveedores.
Ademas, hay que indicar que sera posible cursar compras
extraordinarias, si razones del Establecimiento asi lo ameritan y el
Proveedor esta en condiciones de hacer la venta en las mismas
condiciones (cuanto sea pertinente a la licitacion misma).

e El proceso de Evaluaciéon es fundamental dentro de las licitaciones,
por tanto, se debe tener presente:

o Designar Comision de Evaluacion por Resolucion Exenta.

o Debe estar conformada por un minimo de tres funcionarios
publicos (internos o externos al organismo comprador)

o Los miembros de la Comisién no podran tener conflicto de
intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa
vigente al momento de la evaluacion

o Personas ajenas a la administracion (Honorarios y otros)
pueden ser excepcionalmente consideradas, pero en una
cantidad inferior a los funcionarios publicos que la conforma.
El uso de esta posibilidad debe ser fundada (se establece en
las respectivas bases de licitacion
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o Quien toma la decision final, es decir, quien adjudica, no debe
formar parte de la comision.

o Analizar, en detalle, cada oferta, verificando que cumplan con
las especificaciones técnicas o caracteristicas minimas
exigidas. Preparar cuadros comparativos para anotar los
detalles de las ofertas.

o Solicitar, por via formal, las posibles aclaraciones sobre las
ofertas. Las respuestas no podran cambiar las ofertas.

o Calificar como se determine cada factor

o La Tabla de Evaluacion con los resultados de las se debe,
ingresar a la plataforma de Mercado Publico al momento de
adjudicar la licitacion.

Lo anterior es obligacion para todas las licitaciones con Bases
aprobadas por Resolucion. Para las cotizaciones, puede que no sea
imprescindible designar una Comisién de Evaluacion, sin embargo,
debe participar en esa etapa, a lo menos, el usuario que solicité el
articulo, mas un funcionario de Abastecimiento. El cuadro de precios
con la evaluacion por factor es similar al de la licitacion.

e Del pago: indicar las condiciones de pago. Si se cursaran pagos
anticipados o parciales, habra que considerar las cauciones o
requisitos correspondientes, debiendo el proveedor entregar una
Boleta de Garantia Bancaria por un monto igual al del anticipo
otorgado. En ningun caso se podra pagar por anticipado o dar
anticipos, sin la caucion correspondiente. Por regla general, el pago
se cursara dentro de los 30 dias de recibido conforme el articulo y
la factura.

e Liberacidn de responsabilidad: es conveniente incluir este parrafo
para evitar eventuales conflictos con terceros por uso de marcas o
similares.

e También se pueden incluir normas sobre rechazo de los articulos,
Término de contrato, Multas por atrasos, etc. Si dentro de los
factores se evalué el plazo de entrega, necesariamente tendra que
ponerse el rubro Multas por atrasos, de lo contrario no tendria
sentido considerarlo como factor.

e Para las licitaciones menores a 100 UTM, si bien no es obligatorio
hacer bases tan completas, es importante preparar
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Términos de Referencias sencillos pero completos. Se pueden
utilizar los que ofrece chilecompra y complementarlos con las
clausulas que sean necesarias. Para el caso de contratos de
suministros, como el pan, frutas y verduras, carne y pollo, que en
algunos casos el monto es inferior a 100 UTM en el afio, los
Términos de Referencia o bases son fundamentales, porque el
convenio permanecera en el tiempo. Sefalar, claramente, los
motivos para poner término al contrato, por ejemplo.

10.2.4 COMPRA DE SERVICIOS
Principales aspectos que se deben considerar:

Compra de servicios de acciones de salud, estas acciones deben
corresponder al ejercicio de las potestades propias del Servicio de
Salud y relacionarse con actividades de fomento, promocion,
proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de las
personas. En este caso, la normativa legal que se aplica es el DFL
36/80 del Minsal, para cuya aplicacion no se ha delegado
facultades a los establecimientos.

Para el DFL 36/80, no son acciones de salud, las adquisiciones de
suministros, prestacion de servicios no asistenciales, confecciones
de obras materiales y otros. Tampoco se sujetan a esta normativa
los contratos que tengan por objeto la realizacion de prestaciones
especificas como examenes de laboratorio y radiolégicos o de
Imagenologia, comprendidos en el diagnéstico y tratamiento.
Todas estas compras se deben hacer en concordancia a lo
establecido en la ley 19.886, de Compras y Contratacion Publica.

Compra de servicios no personales, sea de los socios o de la
persona natural contratada. Este caso se rige por la ley 19.886 en
todas sus partes. Esto se puede dar, por ejemplo, cuando se
suscribe convenio con un taller mecanico, con una Consultora,
con un taller eléctrico, etc. en donde los duefios tienen iniciacion
de actividades como persona natural, pero los servicios no
necesariamente los entregan ello directamente.

Compra de servicios personales con personas naturales. En esta
circunstancia, las regulaciones de la ley 19.886 no resultan
aplicables, por cuanto se trata de Contratos a Honorarios, los que
tiene que ajustarse a la normativa particular de cada Servicio
(entiéndase, contrato a suma alzada o asimilado a un grado de la
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10.2.5 COMPRAS CON FONDO FIJO

e Existira un Fondo Fijo asignado a la Unidad de Abastecimientos o
Encargado de Abastecimientos, destinado a compras menores. El
monto total de cada compra no podra superar el valor de una
UTM, y el fondo fijo a rendir no debera ser superior al monto
asignado.

e Sobre el uso de este Fondo Fijo el Encargado de la Unidad de
Abastecimientos podra destinarlo solo a compras
correspondientes al subtitulo 22; este debera ser rendido una vez
cuando ya se haya consumido a lo menos el 70% del total y se
debera entregar una planilla con la rendicién junto con el respaldo
de cada una de las compras; Una vez visada por la Unidad de
Finanzas, procedera a su reposicion.

¢ Anualmente se distara Resolucion Exenta asignando el Fondo Fijo
mensual para gastos menores, el que debera quedar
completamente rendido antes del 31 de diciembre del afio
respectivo.

e Procedimiento y mas detalles para el uso del Fondo Fijo en
“Manual de procedimiento de Fondo Fijo”, Resolucién Exenta n°
491, del 12 de marzo de 2019.

10.2.6 SISTEMA DE COMPRAS DEL ESTADO

e La Direccion ChileCompra es la institucion que administra la
plataforma de compras publicas de Chile, y funciona con un marco
regulatorio Unico, basado en la transparencia, la eficiencia, la
universalidad, la accesibilidad y la no discriminacion.

e Es un servicio publico descentralizado, dependiente del Ministerio
de Hacienda, y sometido a la supervigilancia del Presidente de la
Republica. Fue creado con la Ley de Compras Publicas N° 19.886
y comenzoé a operar formalmente el 29 de agosto de 2003.

e La Direccidon ChileCompra administra la plataforma de licitaciones
del Estado, www.mercadopublico.cl, la plataforma de comercio
electrénico mas grande del pais, a través de la cual mas de 850
organismos del Estado realizan de manera autonoma sus
compras y contrataciones a mas de 117 mil empresas.
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Escala Unica de Sueldos, con Toma de Razén o de Registro en la
Contraloria General de la Republica) Cualquier contrato que se
desee hacer por esta modalidad, independiente que la licitacién o
cotizacion se haya efectuado por chilecompra, se tendra que
materializar por la via del Depto. Subdireccion de Recursos
Humanos del Servicio, por tanto, lo primero que habra que hacer,
sera preguntar si es factible cursar contratos a honorarios, porque
para ello debe existir la glosa presupuestaria correspondiente. Si
se autoriza, corresponde ingresarlos a chilecompra, en virtud de lo
dispuesto en los Art. 19° al 21° de la ley 19.886.

Compra de servicios personales con personas juridicas. El Art.
105° de DS 250/04, Reglamento de la ley 19.886, los regula,
siendo su expresion material, un contrato a honorarios a suma
alzada. Se da cuando las acciones o servicios, las desarrollara,
personalmente, el duefio o uno de los socios de esta persona
juridica. La licitacion se hace por Mercado Publico y la
adjudicacion se informara teniendo como base la Resolucion que
formaliza el contrato honorario, y que, obviamente, no es una
resoluciéon exenta de compra.

Lo mas relevante del Art. 105 es la letra d), que dice que las
personas juridicas que se contraten no pueden tener entre sus
socios a uno o mas funcionarios pertenecientes a entidades
regidas por el DL 249/73 (Escala Unica de Sueldos), cuya .
representacion en conjunto, sea superior al 50% del capital social,
ni tener entre sus trabajadores a personas que sean, a la vez,
funcionarios de las entidades indicadas. Para acreditar esto, se
requiere de una declaracion Jurada por el representante legal de
la sociedad contratante. Con todo, en el evento que los socios,
ademas de ser funcionarios publicos, sean también funcionarios
del mismo Servicio, solo opera esta facilidad en la medida que la
compra no exceda de 200 UTM.

Si un funcionario cae en la figura antes indicada, sobrepasando el
monto de las 200 UTM, se configura en su contra una causal de
vacancia de cargo, previo sumario administrativo. De aqui la
importancia de dejar establecido esta restriccion en las Bases que
convocan a la licitacion.
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e EL Hospital Dr. Leopoldo Ortega Rodriguez esté obligado a
publicar todas las licitaciones cuyos montos sean iguales o
superiores a 3 UTM.

e Mensualmente, se debera confeccionar un informe de compras
que se solicitara desde la Direccidon del Servicio y cuyos
resultados estaran relacionados, de alguna manera, con los
Compromisos de gestion que se acuerden.

e Las compras con fondo fijo y las compras menores a 3 UTM
deben, necesariamente, tender a cero.

e PERFILES DE USUARIO, sistema chilecompra
El Sistema chilecompra funciona con los siguientes perfiles:

e Perfil Administrador, nombrado por Resolucion de la Direccion
del Servicio, es responsable de:

» Creacion y desactivacion de usuarios supervisores y
compradores.

* Creacion y desactivacion de Unidades de compra.

» Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de
datos basicos de la Institucion.

e Perfil Supervisor, responsable de:
* Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
* Crear, editar, enviar érdenes de compra al proveedor.

» Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de
ordenes de compra por el proveedor.

e Perfil Comprador, responsable de:
* Crear y editar procesos de compra.
 Crear y editar ordenes de compra.

e Perfil Auditor, nombrado por la autoridad maxima de la
Institucion:

* Consultar las ordenes de compras emitidas por la
institucién a los proveedores

» Consultar las licitaciones publicadas por la institucion
* Revisar reportes de licitaciones

* Revisar reportes de 6rdenes de compra

* Revisar reportes de proveedores

* Revisar reportes de usuarios de la institucion
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Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la
organizacion y clave, lo que le permite operar de acuerdo las
atribuciones designadas a cada perfil.

Cada uno de los usuarios de chilecompra, en especial, el
administrador, supervisor o comprador, todos perfiles que deben ser
definidos en cada Unidad de Compra, necesariamente deben poseer
las competencias técnicas, no sélo en el manejo operativo del
sistema, sino que, en el area de Gestidon de Abastecimiento,
Aplicacion de la Normativa de compras publicas y conceptos de etica
y probidad.

Para obtener un perfil en Mercado Publico, indistintamente de cual, se
debe acreditar mediante una prueba la cual tiene como finalidad
evaluar los conocimientos tedricos y practicos de los usuarios
respecto de tematicas relacionadas con las compras publicas, gestion
de abastecimiento, sistema electronico de compras y normativa
asociadas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5°, bis, del D.S. N° 250,
del 2004, del Ministerio de Hacienda (Reglamento de Compras
Publicas) y lo indicado en los Términos y Condiciones de Uso del
Sistema de Informacion, deben acreditar competencias todas aquellas
personas pertenecientes a Organismos Publicos que participen en el
proceso de abastecimiento de su Institucion, tengas o no clave de
acceso al sistema de compras publicas.

10.2.7 DOCUMENTACION O CARPETAS CON ANTECEDENTES

Por cada licitacion, sea publica o privada, sera obligatorio preparar
una carpeta o archivador que contenga toda la documentacion
soportante del respectivo proceso, desde el Pedido de Materiales y/o
Servicios, la Resolucion que aprueba las bases o la compra, el
informe de evaluacion, ofertas, acta de apertura, cuadro comparativo
de precios, etc., hasta el pago del precio convenido.

Esta documentacién se debera guardar durante cinco afios, como
minimo y estara a disposicion del Depto. de Auditoria del Servicio, de
la Contraloria General de la Republica u otro Organismo fiscalizador,
para su revision y control.
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Lo anterior, independiente de toda la documentacién que queda en los
archivos electrénicos o digitalizados de chilecompra.

10.2.8 REQUERIMIENTO DE COMPRAS

Sea cual sea el articulo para comprar, el usuario tiene la obligacion de
hacer una completa descripcion de éste e incluir las especificaciones
técnicas correspondientes en el formato de Pedido de Materiales y/o
servicios.

No se podra citar marca Unica, salvo que no exista otra alternativa en
cuyo caso debera fundamentar el hecho en el respectivo informe y/o
solicitud de compra.

Ademas, debera indicar la fuente de financiamiento que permita
solventar el gasto de los bienes y/o servicios solicitados.

En la adjudicacion correspondiente, deberan ser participes los
usuarios del bien o servicio, de tal manera de asegurar que la
adjudicaciéon de compra corresponda exactamente a los
requerimientos del servicio o unidad solicitante.

10.3. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE
ARTICULOS

10.3.1 RECEPCION DE ARTICULOS.

Materializada la adquisicion, sea a través de una Resolucion de
Adjudicacién o de una Resolucién de Compra, el proceso sigue con la
recepcion del articulo o servicio adquirido, para esto existe un
documento interno “Recepcion Conforme” (Anexo n°2) el cual es
completado por la persona que, realizado la solicitud de compra, es
decir, el encargado de cada unidad o quien lo subrogue.
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PROCEDIMIENTOS:

1°. El encargado de la Bodega u Oficina de Almacenamiento, recibe la
mercaderia teniendo a la vista la guia de despacho, factura o
boleta. En caso de realizar la recepcion de estos productos con
una factura o boleta, esta debe llevada en un plazo no mayor a 24
horas, a la Oficina de Partes.

2°. Debe verificar que lo recibido corresponda, en calidad, cantidad y
precio a lo comprado.

3°. Si todo esta en orden, procede a completar el ingreso a las
existencias de bodega, mientras se coordina con la Unidad
solicitante una fecha y hora asignada para el retiro de los articulos
recepcionados. Al realizar este retiro se debe completar en su
totalidad el formulario de “Recepcion Conforme” el cual,
posteriormente, debe ser llevado a la Unidad de Abastecimiento -
como parte de los respaldos para el pago.

4°. Si los articulos adquiridos pasaran a formar parte del stock de
Bodega General, se procedera a su ingreso de acuerdo con el
procedimiento de “Bodega”

6°. Si hay diferencias entre lo adquirido y lo recibido, el funcionario
informara de inmediato a su superior jerarquico, para que se
contacte con el proveedor.

Cuando las diferencias sean por precio mayor al sefialado en la
Resolucién de Compra, se debera solicitar la Nota de Crédito
respectiva, que se adjuntara a la factura al momento de su envio a
pago.

Las facturas no deben permanecer mas de 10 dias habiles en la
oficina de Abastecimiento, de existir problemas, como la falta de una
nota de crédito se enviara a la Unidad de Finanzas, sefialando el .
motivo por el cual no se puede cursar el pago. Resuelto el problema
informara a esta Ultima unidad para que proceda al pago de la factura.
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En el caso de compras de equipos, equipamiento medico, u otros
equipos, sera responsabilidad de la Unidad de Mantenimiento,
dependiente del Subdepartamento de Recursos Fisicos, la encargada
de efectuar los tramites de recepcién de los equipos de que se trate,
debiendo para ello levantar Acta Entrega- Recepcion, la que sera
suscrita por el Encargado de la Unidad de Mantenimiento, y el
establecimiento destinatario del citado equipamiento.

El establecimiento que recibe el equipamiento debera ingresar los
equipos en su inventario fisico, de acuerdo a las disposiciones
reglamentarias correspondientes.

Levantada el Acta Entrega-Recepcion por la Unidad de
Mantenimiento, entregara la documentacion correspondiente,
mediante Memorandum a la Unidad de Abastecimiento, para que
proceda a remitirlos a la Unidad de Finanzas para su tramite de pago.

La Unidad de Mantenimiento debera llevar registro de las Actas de
Entrega-Recepcion tramitadas, debiendo estar ser numeradas en
forma correlativa de acuerdo a su orden cronoldgico.

10.3.2 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONSIDERAR EN
LA RECEPCION DE ARTICULOS.

¢ Elfuncionario a cargo de la recepcion de los bienes adquiridos
debe ser distinto de aquel que efectuo los tramites de compras, al
objeto de que exista oposicion de funciones, para asegurar una
adecuada revision y/o verificacion de lo adquirido.

e Es posible hacer recepciones parciales respecto a todo lo
consignado en la Resoluciéon u Orden de Compra. En este caso,
se enviara a pago la factura correspondiente destacando en dicha
Resolucion los articulos recibidos, a parte, de la Recepcion que
proceda.

e Se debe distinguir, al menos, dos situaciones en la recepcion de
articulos:

o Articulos cuyos empaques o presentaciones deben ser abiertos
para contabilizarlos. En este caso es relevante dar cuenta a la
Jefatura de Abastecimiento, de inmediato, si se detecta alguna
anomalia, sea en la cantidad, calidad, presentacion deteriorada,
etc.
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o Articulos que se reciben como “bultos”, cuando se compra
algun equipo, sea para uso medico, industrial o de oficina, el que
no es abierto porque debe ser instalado. Se debera hacer una
recepcion complementaria efectuada por el usuario, en la que
acredite que dicho equipo corresponde a lo que se adquirid y que
funciona correctamente.

e Para el caso de los articulos o bienes durables, que deben ser
inventariados, se enviaran los antecedentes respectivos Al
Encargado de Inventario (recepcion detallada y copia de factura, si
se requiere).

Estos bienes deben ser entregados al destinatario con el tramite de
inventario ya realizado, lo que incluye la placa de identificacion y
numero de registro.

10.4. ANALISIS

10.4.1 ANALISIS DE CONSUMOS.

En forma periddica, trimestralmente, por ejemplo, es necesario hacer
un analisis de consumo de articulos por usuario, para ver tendencias y
posibles variaciones. Habra que relacionar los consumos con
variables directas que lo condicionan, a saber:

e indice ocupacional.

e Numero de Intervenciones Quirurgicas.
eNUmero de atenciones.

e Etc.

La idea es que los pedidos se ajusten a la realidad del momento y no
que se hagan sélo en forma histérica, lo cual puede llevar a que en
algunos Servicios, Deptos. u Oficinas existan verdaderas Bodegas
con sobre-stock.
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10.5. SISTEMA

10.5.1 SISTEMA DE CONTROL DE STOCK E INVENTARIOS
SELECTIVOS

No todos los articulos o productos tienen la misma importancia relativa
en cuanto a precio y volumen acumulado. Por esta razdn, es
imprescindible, tener identificados aquellos articulos mas importantes,
para analizar su rotacion y adoptar las medidas de control en forma
eficaz. Una técnica utilizada para este efecto es la “Ley de Pareto” o del

80/20 o Técnica ABC. En sintesis, dice que el 80% del monto total en $
del inventario, es explicado por el 20% de los articulos.

Entre otras cosas, esta técnica debiera servir de base para hacer los
Inventarios Selectivos de Bodega, inventarios que se tendrian que
efectuar, al menos, cada tres meses, durante el afio calendario, siendo
el responsable de esta actividad, la Jefatura de Finanzas u otra
instancia que se estime conveniente.

11. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA SECCION U OFICINA DE
ABASTECIMIENTO.

Si bien cada Establecimiento del Servicio de Salud Aysén tiene una
complejidad administrativa diferente, se debera organizar y definir Ila
estructura de la Oficina de Abastecimiento, de manera que se asegure, al
menos, la adecuada oposicion de funciones, especialmente, en lo relativo a
cotizaciones y compras con la recepcion y almacenamiento. Estas areas
tendran que estar, claramente, diferenciadas, lo que no obsta a que pueda
existir mas de un funcionario que cotice y compre y mas de un funcionario a
cargo de recepcion y almacenamiento o Bodega.

Actualmente la Unidad de Abastecimiento del Hospital Dr. Leopoldo Ortega
Rodriguez cuenta con una dotacién de 2 personas; la formalizacion de los
puestos y las funciones estan detalladas en la Resolucion Exenta N° 455, del
05 de marzo del 2019.

La Jefatura de Abastecimiento, estara asesorada, preferentemente, por el
Comité de Abastecimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO. 37



& “Gobiema
: i le

'; i . , ;
- %*f -
HOSPITAL
COMUNITARIO
SERVICIO SALUD AYSEN e ke mocnt
HOSPITAL DR. LEOPOLDO ORTEGA CHILE CHICO
RODRIGUEZ
UNIDAD ABASTECIMIENTO.

12. ACTUALIZACION DEL MANUAL.

El presente Manual de Procedimientos sera actualizado por el Hospital Dr.
Leopoldo Ortega Rodriguez previa visacion desde la Direccion del Servicio y
en la medida que surjan nuevas disposiciones legales o reglamentarias. En
esta eventualidad, se entenderan, automaticamente derogadas o cambiadas
las normas a las que se haga referencia.

También se podran hacer ajustes o cambios a algunos procedimientos que se
haya demostrado que no son los mas adecuados o lo suficientemente
expeditos o eficaces.

13. GLOSARIO

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

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de
uso general y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock, en la gestion
de abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para llamados
a licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un
bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato), debiendo ser irrevocables y
de liquidacién inmediata. En casos en que el monto de la contratacion sea
superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.
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Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene
como funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la
solicitud final de productos o servicios. La orden de compra es validada con la
firma del Director de la Resolucion que adjudica el proceso. El contrato es
validado por la resolucién que lo aprueba y la firma del Director en el contrato
(documento) respectivo.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la instituciéon planifica comprar o contratar durante un
afo calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por
cada Entidad Licitante, salvo que algin evento no previsto impida cumplir con
lo planificado.

Portal ChileCompra: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por las UNIDADES DE COMPRA
para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Pedido de materiales: Es la manifestacion formal de la necesidad de un
producto o servicio que el Usuario Requirente solicita al Subdpto. de
Abastecimiento y Adm. Interna.

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

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un
contrato de suministro o servicios.

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

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
entidad licitante que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
proceso de compras y el contrato definitivo.
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta, criterios de evaluaciébn, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacion, entre otras que la institucion
considere pertinente.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y
adjudicados por la DCCP a través del sistema www.chilecompra.cl

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido
por la Direccion que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la
contratacion o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes
muebles o servicios.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Direccion: Corresponde a la autoridad méaxima del Hospital Dr. Leopoldo
Ortega Rodriguez. ‘

Direccion de Compras Publicas: Institucién administradora del Sistema de
Compras del Estado.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que
llama o invita a un proceso de compras.
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Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante

| cual la Administracién invita a determinadas personas para que sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara las mas convenientes.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, mediante el cual la Institucion realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

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

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que una determinada entidad planifica comprar o
contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de
bienes y/o servicios, a través de alglin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion
Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicio a las entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de Ias
categorias del registro de proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a
cargo de la Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Reglamento Ley 19.886.

Sistema de Informacion: Sistema de informacién de compras y contratacion
publicas y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las
Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto
por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y

soporte que permite efectuar los procesos de compra.
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Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de
trato o contratacion directa en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacion que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la privada.

Usuario: Persona natural o juridica que realiza sus Procesos de Compra
como demandante, como oferente o requiriendo informacion, a través del
Sistema de Informacion, sea entidad licitante u oferente.

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

AG : Administracion General.

ADQ : Adquisicion.

CM : Convenio Marco.

ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
LP . Licitacion Publica.

LE . Licitacion Privada

oC : Orden de Compra

SP : Servicio Publico.

TDR : Términos de Referencia.

uc : Unidad de Compra.
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