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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.
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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.
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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







