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1.

INTRODUCCION

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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El presente documento tiene por finalidad establecer, definir y difundir los procesos de
compra de mercaderias o bienes, como asi también los servicios requeridos para cubrir las
necesidades propias de nuestro Hospital, desde que nace el requerimiento, hasta la
recepcién conforme del requirente, todo de acuerdo a la normativa legal vigente, Ley N°
19.886, de Compras Publicas y su Reglamento y modificaciones, segun lo establezca la
normativa vigente.

Este manual de procedimientos sera conocido y aplicado por todos los funcionarios que
conforman la institucion.

2. OBJETIVOS.

2.1 Objetivo General

Estandarizary dara conocer los procedimientos de compras a todos los Centros de
Responsabilidad y Centros de Costos de nuestro hospital.

2.2  Objetivos Especificos

- Satisfacer la necesidad de compra de las distintas unidades demandantes y centros
de costos, necesarios para asegurar la eficiencia de sus operaciones, en condiciones
de eficacia, eficiencia y transparencia, dentro de los marcos presupuestarios
establecidos.

- Normar, reglamentar e instruir referente a los diferentes procesos de compras que se
realizan en el Hospital.

- Velar por la aplicabilidad de las compras reguladas por la Ley de “Compras y
Contrataciones Publicas” N°19.886 o segun lo establezca la normativa vigente.
(convenio marco, licitaciones, trato directo, procesos de evaluaciéon y de adjudicaciéon
de ofertas), que se realicen a través del Portal del Mercado Publico
www.mercadopublico.cl.

- Sefalar procedimientos generales para la recepcién, almacenamiento y distribucién
de los articulos adquiridos, de inventario, de gestion de contratos, de suministros, en
las mejores condiciones de calidad, costo y oportunidad, asegurando las garantias, la
asistencia técnica y la capacitacién en el uso de los equipos y materiales cuando sea
necesario, a fin de aumentar la eficiencia y productividad de las operaciones del
Hospital.

- Servir de guia para la ejecucion de las actividades propias del Departamento de
Abastecimiento

- Adherir y contribuir a que la informacion generada por esta seccion, pueda ser
identificada por “Centro de Costos".

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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3. ALCANCE

El presente Manual regira para todos los funcionarios que participen en los procesos de
compras y contrataciones que efectué el establecimiento a través del Portal
www.mercadopublico.cl, siendo las Unicas exclusiones del sistema las expresadas en art.
116 del Reglamento 19.886, las que pueden realizarse fuera del Sistema de Informacion:

(1) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

(2) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores
a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja
chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por
resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

(3) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Este manual incluye materias relacionadas a: Planes de Compra, Seleccion de
procedimientos de compras, Formulacibn de Bases y requerimientos, Criterios y
mecanismos de evaluacion, recepcion de bienes y servicios, Gestibn de contratos y
proveedores dando cumplimiento a lo establecido en el articulo N° 6 del Reglamento Ley
19.886, 0 segun lo establezca la normativa vigente.

El Control y cumplimiento del presente manual se verificard a través de la Unidad de
Auditoria Administrativa del establecimiento, y por las supervisiones que realice el
Departamento de Finanzas del establecimiento Los resultados de estos controles serviran
para evaluar la aplicacion préactica de los procedimientos indicados en cada caso.

4. DEFINICIONES

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

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
proceso de compras, para la suscripciéon del contrato definitivo o emisién de la respectiva
orden de compra.

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. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.




CODIGO: PC-GL-035
Hosp|ta| Hospital Acreditado VERSION: 03
) | W encCalidad
Quilpué- el PAGINA 6 DE 122
FECHA DE
Servicio de Salud APROBACION: SEGUN REX.
Vifia del Mar -Quillota MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS VIGENCIA: 5 ANOS

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
ylo aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso
de compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar. Estas son generadas por la unidad solicitante
o el referente técnico validado.

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 gestién de abastecimiento periddica.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica puestos, a través del Sistema de Informacion.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.

Compra Agil: es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacién y
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera
simple, dinamica, expedita, competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud
de al menos tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema. Si un organismo no
selecciona el proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera
fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra.

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

Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opciéon de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado
igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato

Convenio Marco: es el procedimiento de contratacidbn competitivo realizado por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los
costos de transaccion en el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los
organismos publicos, con demanda regular y transversal.

Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio.

Comision de Evaluacién: Grupo de personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario minimo de tres funcionarios publicos del Hospital de Quilpué que se retine
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacion. Su designacién sera
necesaria cuando se realice una licitacién, sea esta publica o privada, y estara por lo
general, consignada en las respectivas bases de Licitacién. Ser parte de una comision
evaluadora es una obligacién funcionaria. Este tipo de comisiones es obligatoria cuando la
evaluacién de las ofertas reviste gran complejidad y en todas aquellas licitaciones
superiores a 1.000 UTM

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y su
reglamento y podran contar con la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las
materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

Centro de Responsabilidad: Tiene un (nico responsable, realiza una actividad
homogénea, con autonomia vy flexibilidad en el uso de sus recursos, identificando su
demanda y usuarios, teniendo a su cargo una o mas centros de costos. Responsable de
validar y consolidar planes anuales de compra de sus respectivos centros de costos.

Centro de Costo: Unidad bésica demandante, perteneciente a un centro de
responsabilidad, con un Jefe responsable de elaborar plan anual de compra y de generar
requerimientos a travées de solicitudes de compra.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento extendido por el Jefe del
Departamento de Finanzas, quien certifica que existe los fondos necesarios para celebrar
una compra con el proveedor adjudicado.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que se llama o invita
a un Proceso de Compras.

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

Garantia de seriedad de la oferta: Instrumento financiero que tiene como funcién asegurar
la mantencién de la oferta del proveedor hasta la suscripcién del contrato. De acuerdo al
Art N°52 del Reglamento Ley N°19.886 se requerird, excepcionalmente por razones de
interés publico y tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM.

Dicha garantia puede ser otorgada a través de vales vista, péliza de seguro, depésito a
plazo o cualquier otra forma que asegure que la caucion o garantia sea pagadera a la vista,
tener el caracter de irrevocable y a primer requerimiento.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento: Instrumento financiero que tiene como funcion
asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, el cual se exige en las
respectivas contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales y
alcanzara un 5 por ciento del precio final neto ofertado por el adjudicatario, a menos que,
segun lo establecido en las bases de la licitacién., sean declaradas como ofertas temerarias
0 se considere una contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares.

Dicha caucion tratdndose de prestacion de servicios debera asegurar ademas el pago de
las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322, sobre normas para la cobranza judicial
de cotizaciones, aportes y multas de las instituciones de seguridad social, y permaneceran
vigentes hasta 60 sesenta dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados
los contratos.

Dicha garantia puede ser otorgada a través de vales vista, péliza de seguro, depdésito a
plazo o cualquier otra forma que asegure que la caucién o garantia sea pagadera a la vista,
tener el caracter de irrevocable y a primer requerimiento.

Guia de Despacho: Documento tributario de registro, utilizado para entrega en bodega de
mercaderia.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual los organismos del Estado
invitan a determinados oferentes para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal,
mediante el cual los organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Mecanismo de Compra: Proceso mediante el cual el establecimiento define el sistema que
utilizara para realizar la compra o la contratacién de un bien o servicio.

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

Operador del sistema de compras publicas: Funcionarios habilitados o acreditados del
Departamento de Gestidn Logistica de Suministros para crear y editar procesos y érdenes
de compra en mercado publico.

Orden de Compra/Contrato: documento electrénico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual solicitan la entrega del producto
y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones
para la entrega

Plan Anual de Compras: Formulario electronico, sistematizado y estandarizado que las
Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen
previsto adquirir durante cada mes del afio.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl) Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Puablica (Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886, o segun lo establezca la normativa
vigente), utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos
de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes
y/o Servicios.

Proceso de Compra: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion vy
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y en su reglamento.

Proceso de Intermediaciéon: Corresponde al proceso centralizado de compra realizado
por la CENABAST con la finalidad de abastecer a los Hospitales Publicos, y que se realiza
a través de un mandato que entrega el Hospital a CENABAST.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
gue puedan proporcionar bienes y/o servicio a las entidades. Deberd estar inscrito en
alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccion de Chilecompra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y su
respectivo reglamento.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio,
donde el responsable del CC solicita e indica las caracteristicas minimas y especificaciones
técnicas del bien y/o servicio a comprar.

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

Sistema de Informacion: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado y de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra y de ejecucidn contractual, emitir y aceptar 6érdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.

Supervisor del Sistema de Compras Publicas: Funcionario habilitado y acreditado de la
Unidad de Abastecimiento autorizado para revisar, publicar y adjudicar procesos de compra
y enviar 6rdenes de compra al proveedor a través del mercado publico.

Trato Directo o contratacién Excepcional Directa con Publicidad: el procedimiento de
contratacion en el que, por las circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza de la
misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un
proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de
publicidad establecidas en esta ley. Las circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del
bien o servicio que justifican la utilizacion de este procedimiento deberan, en todo caso, ser
acreditadas segun lo determina el reglamento de la ley de compras y contratacion publica.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 RESPONSABILIDADES GENERALES:

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Subdirector (a) Administrativo: Responsable de generar las condiciones para que la
Unidad de Abastecimiento realice los procesos de compras de acuerdo a la Ley de Compras
Publicas N° 19.886, o segun lo establezca la normativa vigente.

Jefe (a) de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario para las
compras de bienes y/o servicios. También es responsable de gestionar el pago de facturas
de acuerdo al flujo, y dar respuesta a reclamos relacionados con estados de pago, en portal
chile compras.

Jefe de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compra, para lo cual debe
planificar, organizar, coordinar, seleccionar mecanismo de compra, controlar y supervisar
todas las actividades y procesos de compras y contratacion en area de su competencia, de
acuerdo a la normativa vigente de la Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento
y toda normativa complementaria vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia
en los procesos de compra.

Asi también es responsable del control y cumplimiento del presente manual.

Ejecutivo de Compras: Funcionario(a) con perfil establecido por la Direccion de Compras
y Contratacién Puablica, que ejecuta los requerimientos de compra generados por los
Usuarios Requirentes enmarcandose en las normativas que regulan el mercado publico,
responsable de:

- Ejecutar la programacion de compras de acuerdo a las necesidades del servicio y/o
priorizacion del Jefe de Abastecimiento.

- Generar resoluciones de compra y/o resoluciones de pago.

- Confeccionar 6rdenes de compra, detallar cada uno de los productos y/o servicios
requeridos, cantidad, precios, plazos de entrega, verificar compromiso
presupuestario, etc. y adjuntar toda la documentacion de respaldo en la plataforma
de Mercado Publico resguardando la proteccion de datos personales de pacientes.

- Realizar seguimiento de los plazos de entrega y enviar notificaciones oportunas a
los proveedores que no cumplan con los plazos comprometidos.

- Verificar la recepcion conforme oportuna de bienes y/o servicios, debiendo notificar
cualquier incumplimiento.

- Fortalecer los lazos de cooperacion y gestion con los clientes internos y externos
del Hospital.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Licitador u operador de licitaciones: Funcionario(a) con perfil establecido por la Direccion
de Compras y Contratacion Publica, responsable de levantar y gestionar los procesos
licitatorios para la adquisicién de los requerimientos solicitados, enmarcandose en las
normativas que regulan el mercado publico, es responsable de:

- Generar bases de licitacion de acuerdo a la priorizacion del Jefe de Abastecimiento
- Gestionar y realizar seguimiento de los procesos licitatorios.

- Verificar la recepcién y gestionar la devolucién oportuna de los documentos de
garantia de seriedad de la oferta en caso de exigirse.

- Cumplir con los plazos programados.

- Generar resoluciones, actas, declaraciones y cualquier otro documento
contemplado en los procesos de licitacion.

- Coordinar y programar reuniones de enlace con los distintos comités y referentes
técnicos del Hospital.

- Encargado de dar respuesta a los reclamos del mercado publico correspondientes
a procesos licitatorios.

- Encargado de realizar los descargos y contestar reclamos generados en el portal
mercado publico sobre irregularidad en el proceso de compra, a través de los medios
disponibles del mercado publico.

Gestor de Contratos: Funcionario(a) Profesional, con perfil establecido por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, responsable de la confeccidn, gestién de los contratos y
control de los vencimientos, manteniendo un registro detallado y actualizado en los sistema
de informacién y notificando a los administradores oportunamente frente al término y/o la
renovaciéon de contratos de bienes y servicios, los cuales deberan realizarse de acuerdo a
las normativas de compras publicas, Ley 19.886 y su reglamento, preservando maxima
eficiencia y transparencia en los procesos de compra Yy realizar reportes de vigencias,
garantias de fiel y oportuno cumplimiento, contratos y multas. Ademas, debera subir a la
plataforma los antecedentes y resoluciones que cursan las multas.

Coordinador de Licitaciones y Gestion de contratos: Responsable de planificar,
organizar, coordinar y controlar los subprocesos del personal a cargo, supervisando los
procesos de licitacion y la gestion de los contratos provenientes del proceso de compras en
el mercado publico, los cuales deberan realizarse de acuerdo a las normativas de compras

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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publicas, Ley 19.886 y su reglamento, preservando maxima eficiencia y transparencia en
los procesos de compra.

Jefatura de Farmacia: Responsable de coordinar la Gestion de Compras de Farmacos,
gestionando los requerimientos de compra que generen las unidades demandantes y/o
Centros de Costos, hasta la recepcion conforme de estos.

Comité de Compras: Responsable de velar por el cumplimiento de la Ley de Compras
Publicas N° 19.886 y de su reglamento, de la validaciéon del Plan de Compras y velar por la
uniformidad en los criterios de compras.

Encargado Presupuesto: Responsable de refrendar presupuestariamente todas las
compras de bienes o servicios efectuadas por el Departamento de Gestién Logistica de
Suministros 0 Farmacia, asignando un compromiso o id. Presupuestario y verificando el
item contable, en el Sistema SIGFE.

Jefe Unidad Contabilidad: Responsable de devengar oportunamente las facturas de
proveedores y disponiendo de la documentacion para el pago, asi como también gestionar
pagos de acuerdo a lineamientos de Jefe de Finanzas, todo ello previa recepcion de los
documentos para pagos recepcionados conforme que son enviados por la Unidad de
Abastecimiento. (Facturas, notas de créditos, informe técnico, orden de compra y cualquier
otro respaldo que apoye la solicitud de compra o de servicios)

Oficial de Inventario: Verifica a través de inventarios selectivos que las existencias en
bodega, corresponden fisicamente a las registradas.

Centro de Distribucion: Centro Logistico de Almacenamiento y Distribucion compuesto
de:

- Bodega Economato: Seccion dependiente de la Unidad de Abastecimiento, para el
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos,
gue se requieren para el normal funcionamiento de la institucion.

- Bodega de Insumos: Seccion dependiente de la Unidad de Abastecimiento, para el
almacenamiento, registro y control de los insumos clinicos y reactivos que se
requieren para el normal funcionamiento de la institucion.

- Bodega de Farmacia Central: Seccidén dependiente de la Unidad de Abastecimiento,
para el almacenamiento, registro y control de los stocks de farmacos, que se
requieren para el normal funcionamiento de la institucion.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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5.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Jefe de Abastecimiento: Responsable de coordinar la Gestibn de la Unidad de
Abastecimiento y gestionar los requerimientos de compra correspondiente a convenio
marco, licitaciones y tratos directos que generen las unidades demandantes y/o Centros de
Costos, hasta la recepcion conforme de estos.

Jefe de Farmacia: Responsable de coordinar la Gestion de Compras de Farmacos,
gestionando los requerimientos de compra que generen las unidades demandantes y/o
Centros de Costos, hasta la recepcion conforme de estos

Licitador u operador de Licitaciones: Responsable de crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra a través de la plataforma del mercado publico www.mercadopublico.cl.

Comprador Operador: Responsable de crear y editar procesos de compra.

Encargadade Licitaciones y Gestion de contratos: Responsable de planificar, organizar,
coordinar y controlar los subprocesos del personal a cargo, supervisando los procesos de
licitacion y la gestion de los contratos provenientes del proceso de compras en el mercado
publico.

Gestor de Contratos: Responsable de la confeccién, gestién de los contratos y control de
los vencimientos, manteniendo un registro detallado y actualizado y notificando a los
administradores oportunamente frente al término y/o la renovacion de contratos de bienes
y servicios, los cuales deberan realizarse de acuerdo a las normativas de compras publicas,
Ley 19.886 y su reglamento, preservando maxima eficiencia y transparencia en los
procesos de compra.

Asistente/Analista de Abastecimiento: Responsable del registro de los requerimientos o
solicitudes de compras y todo documento que este asociado al Departamento de Gestién
Logistica de Suministros, emitird todas las Ordenes por prestaciones de salud al
extrasistema y se encargara del despacho de facturas a contabilidad para su pago y
tramitacion de gestion documental.

Encargados de Bodega: Responsables de la recepcion, registro, almacenamiento,
despacho y control de stock de articulos, medicamentos e insumos y productos de acuerdo
a Ordenes de compra, debiendo informar a Jefatura las diferencias, o situaciones que
afecten la ejecucion de la compra.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
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Referente Técnico: Funcionario definido en las bases correspondientes, responsable de
supervisar y controlar el cumplimiento técnico de un contrato durante el periodo de
ejecucion y hasta su liquidacion.

Administrador de contrato: Monitorear permanentemente el cumplimiento del Contrato,
segun retroalimentacion del Referente Técnhico de esta Licitacion. Gestionar con el
Proveedor, en el caso que corresponda, el cambio y/o reposicion de los bienes o servicios
contratados de acuerdo a las Bases Administrativas y Técnicas, segun requerimiento del
Referente Técnico. Requerir la aplicacién de sanciones, multas o solicitar se ponga término
anticipado al Contrato segun reclamos o solicitudes del Referente Técnico e instruccion de
Director y, en general, supervisar la ejecucion del Contrato de servicios hasta su término,
en aspectos administrativos. Evaluar mensualmente mediante formato a convenir con
Referente Técnico, la percepcién de calidad del servicio prestado. Debe redactar el
requerimiento de multa e informar si se renovara el contrato o se realizard un nuevo llamado
a licitacion.

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Profesional, debidamente acreditado por la Direccion de
Compras que se desempefia bajo el control jerarquico de la jefatura de la Unidad Juridica
del Hospital de Quilpué, a fin de favorecer su independencia de criterio frente a los actos
en que participa. Sera responsable de velar por el control de legalidad de los actos y
contratos administrativos del Hospital de Quilpué, de revisar y visar las bases de una
licitacion, revisar la redaccion de los contratos asociados a los procesos de compra, revisar
las contrataciones o tratos directos, prestar asesoria a los encargados de cada unidad de
compra en materias juridicas y orientar a las unidades requirentes internas respecto de las
disposiciones legales, entre otras funciones.

Auditor Administrativo: Verificar que los procedimientos de compras/licitaciones se
ajustan a las exigencias de la ley N°19.886, o0 segun lo establezca la normativa vigente.

Administradores de Sistema Digital y perfiles de usuario.

Administrador/a del Sistema Chile Compra: Corresponde a un perfil del sistema
www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Perfiles de Usuario en Mercado Publico:

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son

asignados.

Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario Administrador, o su suplente, a
quienes se les asigna la sefalada atribucion en virtud de una solicitud formal, via oficio, de

la autoridad maxima de cada institucién o empresa.

El perfil de Administrador del Sistema Mercado Publico corresponde a la jefatura del
departamento de Abastecimiento, quien ademas dispone del perfil de gestion de reclamos.

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignar o modificar,
a los usuarios de su organismo que operan en el Sistema, son los siguientes:

Perfil

Atribuciones

Supervisor o “Comprador
Supervisor” .

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos
de compra
Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al
proveedor.
Solicitar cancelacién y aceptar cancelaciéon
solicitada de oOrdenes de compra por el
proveedor

Comprador o “Comprador Base’

3

Crear y editar procesos de compra
Crear y editar érdenes de compra

Auditor

Consultar las 6rdenes de compra emitidas
por la Institucion 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

Gestién de Reclamos (*)

Buscar y dar respuesta a los distintos
reclamos recibidos en la institucion.

Catélogo Electrénico Comprador

Trabajar con el mend de Catalogo
Electronico y con las funciones asociadas
a esta tienda.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Indicadores de Resumenes

- Permite trabajar con el menu Gestién y
resimenes para el comprador.

Activa

Indicadores de Plataforma Probidad | - Permite ver la estadistica especifica de su

institucion.

Plan de Compras

- Permite ingresar la informacién requerida
para el Plan Anual de Compras.

Catalogo Electronico Libros
Comprador

- Trabajar con la tienda electrénica de Libros
y con las funciones asociadas a esta
tienda.

Perfiles especiales:

Perfil

Atribuciones

Jefe de Servicio

- Ver los indicadores institucionales.

- Ver los reclamos ingresados en el Sistema
de Gestion de Reclamos.

- Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el Sistema de Gestion de
Reclamos.

Administrador

- Creaciébn y desactivacion de usuarios
Creacion y desactivacion de unidades de
compra

- Modificacion de perfiles comprador vy
supervisor, y de Datos basicos de la
Institucion.

Administrador suplente

- Creacion y desactivacion de usuarios

- Creacion y desactivacion de unidades de
compra

- Modificacion de perfiles comprador vy
supervisor, y de datos basicos de la
Institucion

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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ABREVIATURAS UTILIZADAS

* AG: Administracion General.

* ADQ: Adquisicion.

* CM: Convenio Marco.

* DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica.
* DF: Diagrama de Flujo.

* LP: Licitacion Publica.

* OC: Orden de Compra

* SP: Servicio Publico.

* RQ: Requerimientos

* UC: Unidad de Compra.

* UR: Unidad Requirente

* CR: Centro de Responsabilidad

¢ CC: Centro de Costo

* SDA: Sub-Direccién Administrativa

* UTM: Unidad Tributaria Mensual

* SSVQ: Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota

6. PROCESO DE COMPRAS

El proceso de compras es un proceso transversal que no solo involucra a la Unidad de
Abastecimiento si ho que a todas los Centros de Costos y Centros de Responsabilidad de
la institucién, y consiste en mudltiples actividades donde interactlan diversos actores
internos tales como servicios y unidades, asesoria experta y proveedores, y donde cada
uno de estos actores internos y externos segun sus distintos ambitos intervienen en cada
una de las etapas del proceso, estableciéndose medidas que permitan una delimitacion
clara de sus funciones y ambitos de competencia.

Definicion del Seleccién Llamadoy Evaluacién Adjudicacién vy Recepciéon y
requerimiento mecanismo recepcion de de Ofertas Emisién Orden pago
de compra ofertas de Compra Proveedores

Figura N°1: Etapas del proceso de Compras Publicas.

Como se muestra en la figura N°1 el proceso de compras puede dividirse en 6 etapas y de
acuerdo a los la Ley N°19.886 “Ley de Compras Publicas y en el Reglamento” se establecen

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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los siguientes mecanismos de compra: Convenio Marco, Licitacién o Propuesta Publica,
Licitacion o Propuesta Privada, Tratos Directos o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad y otros mecanismos establecidos por la normativa vigente como la Compra Agil
y la Compra por Cotizacion.

Cada uno de estos mecanismos se va a detallar a continuacion estos mecanismos de
compra son secuenciales siendo la primera opcion de compra Convenio Marco,
posteriormente la Licitacibn o propuesta publica, y los mecanismos de Licitacion o
propuesta Privada y Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad, que
proceden con caracter de excepcional de acuerdo a lo establecido en el reglamento de la
Ley N°19.886 o segun lo establezca la normativa vigente.

6.1 DEL REQUERIMIENTO

Por regla general, todas las compras seran efectuadas a través de Convenio Marco y en su
defecto, por licitacién o propuesta publica.

Las compras habituales deberan ser planificadas anualmente para definir contratos de
suministro de acuerdo al consumo histérico de farmacos e insumos clinicos y economato
gue efecttan los Centros de Costos, lo que dara origen al plan anual de compras.

El requerimiento de Compra puede tener dos fuentes:

- El Plan Anual de Compras.
- El Formulario Solicitud de Compra.

La solicitud de compras debe de ser acompafiada de una descripcion detallada del
requerimiento (RQ) que tenga a lo menos: especificaciones técnicas, criterios de
evaluacion, multas, formato de presentacion del producto, etc.

Toda solicitud de ampliacion de algun convenio existente, serd realizada a través de un
correo electronico enviado al Jefe de Abastecimiento, indicando las razones de tal
ampliacion, el detalle de la o las prestaciones, articulos o necesidades involucradas, una
actualizacién de la ampliacion y monto involucrado. De incluir nuevas necesidades, estas
deben venir estipuladas en el Formulario de Solicitud de Compra.

6.1.1 DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Cada uno de los Centro de Costo (CC) debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los requerimientos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través
del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendario, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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El plan anual de compras cubre el periodo de un afio calendario, y es elaborado por cada
Centro de Costo constituyéndose en la herramienta basica de apoyo para programar las
compras, de manera de mantener los stocks adecuados de productos que son de caracter
y consumo habitual y evitar quiebres de suministros. Estos planes una vez elaborados por
los CC, deben ser aprobados por el Jefe del Centro de Responsabilidad y enviados a Jefe
del Departamento de Gestion Logistica de Suministros quien consolidara y presentara al
Comité de Adquisiciones para su aprobacién final, una vez aprobados por el comité de
adquisiciones y con las debidas validaciones presupuestarias, seran remitidos a Direccion
para su respectiva resolucion de aprobacion.

Todas las Unidades o Secciones del Hospital estan identificadas como un CC y tienen que
entregar a mas tardar el ultimo dia habil del mes de Noviembre de cada afio su Plan de
Compras Anual, validado por los Jefes de Centro de Responsabilidades.

6.1.2 DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRAS

El formulario de Solicitud de Compra, se utilizara en casos de compras de caracter
excepcional y no contemplado dentro del plan anual de compras, analizandose su
pertinencia caso a caso, y evaluando tanto su factibilidad técnica como econdémica. Si el
nuevo requerimiento es de tipo habitual y supera las 100 UTM, podra ser autorizado por el
Comité de Adquisiciones e incluido en el plan anual de compras.

El formulario de solicitud de compra debe ser levantado por cada jefatura de CC quien debe
justificar la solicitud y autorizado por su superior directo, dicha solicitud debe pasar por visto
bueno o firma de la SDA y jefatura de Abastecimiento, quienes priorizan y autorizan la
ejecucion de la compra, previa disponibilidad presupuestaria.

6.1.3 DE LAS SOLICITUDES DE COMPRAS MEDICAMENTOS DE EXCEPCION

Las compras de farmacos que no se encuentran en arsenal del hospital y que son de riesgo
vital se realizaran con la receta médica autorizada por Subdireccibn Médica o quien lo
Subrogué en su cargo.

6.1.4 DE LA APROBACION DE MONTOS LICITACION Y ORDENES DE COMPRA

Las autorizaciones de adjudicacion de licitaciones realizadas bajo Resolucion Exenta
(Licitaciones de cualquier monto), seran realizadas por el Jefe de Abastecimiento

En el caso de Ordenes de Compra, serén remitidas por Jefe de Abastecimiento.
6.2 SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

La Unidad de Abastecimiento tiene la responsabilidad de definir el mecanismo de compra
segun cada necesidad o requerimiento de adquisicion. Los procesos de adquisiciones de

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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bienes y contratacion de servicios seran efectuados mediante los procedimientos y
mecanismos determinados por la ley N°19.886 de Compras Publicas su Reglamento y
modificaciones, donde se establecen los siguientes mecanismos de compras:

- Convenio Marco.

- Licitacion o propuesta Publica.

- Licitacién o propuesta Privada.

- Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad.

- Otros mecanismos especiales de contratacion como: Compra Agil, Compra por Cotizacion,
Contratos para la Innovacion, Didlogo Competitivo de Innovacion y Subasta Inversa
Electronica

6.2.1 CONVENIO MARCO
Descripcion:

Es el procedimiento de contratacion competitivo realizado por la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos
de transaccion en el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los
organismos publicos, con demanda regular y transversal. La Direccion de Compras
Publicas evaluara la oportunidad y conveniencia de llevar a cabo dichos procesos,
para lo cual realizara estudios previos de factibilidad, en orden a determinar si los
bienes o servicios a licitar cumplen con los requisitos de estandarizacion, de
transversalidad y de regularidad en la demanda que hacen procedente este
procedimiento especial de contratacion administrativa.

En virtud del procedimiento de Convenio Marco se estableceran previamente en las
bases los términos de provision y entrega, los precios y descuentos, entre otras posibles
condiciones, respecto de dichos bienes y servicios, durante un periodo de tiempo
determinado.

La admisién a estos convenios se realizard mediante licitaciones periddicas abiertas
a todos los oferentes de los respectivos bienes o servicios, seleccionandose a
multiples proveedores, bajo las condiciones sefialadas en las bases de licitacion.
Estas condiciones podran incluir requerimientos técnicos, econémicos minimos y/o
namero o porcentaje de proveedores a ser seleccionados para un determinado
convenio marco, de manera de garantizar la competencia entre los oferentes.

La Direccion de Compras y Contratacion Publica podra definir criterios obligatorios
para la eleccion de bienes o servicios determinados, ofertados a través de Convenio
Marco, asi como también, los requisitos para actualizar las condiciones de los
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productos ofrecidos, los que deberan ser incluidos en las bases de licitacion del
respectivo convenio.

El Convenio Marco debera contemplar adjudicaciones por zonas geogréficas de
manera de asegurar la participacion de proveedores locales, acorde con lo
dispuesto en el articulo 86 del Reglamento de la ley de Compras y Contratacion
Publica.

Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un catalogo publicado en el Sistema de
Informacion y Gestiébn de Compras y Contrataciones del Estado, que contendra una
descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus precios, sus condiciones de
contratacion, y la individualizacidon de los proveedores a los que se les adjudico el Convenio
Marco. La Direccién de Compras y Contratacion Publica debera mantener actualizado dicho
catalogo.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicion de bienes y/o
servicios por un monto superior a 100 UTM, la Unidad de Abastecimiento estara obligada a
consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacion Puablica, Licitacion
Privada, Trato Directo o Contrataciébn Excepcional Directa con Publicidad u otro
procedimiento especial de contratacion, con excepcion de la Compra Agil

Siempre sera prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco (figura N°2), salvo
gue la Institucion obtenga condiciones mas ventajosas. Las condiciones mas ventajosas
deben referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales
como plazo de entrega, condiciones de garantia, calidad de los bienes o servicios 0 mejor
relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Al obtener condiciones mas ventajosas se debera informar la Direccibn de Compras y
Contratacién Publica por medio del canal que esta disponga.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Flujo de Procedimiento Convenio Marco

Abastecimiento

-
1.-Analisis de la 2.-5e encuentra .
g Crtro sistema
Solicitud de en catalogo
i de compra
Compra electronico
J

5.-Erwio a
provesdor OC
refrendada

3.-Emizion de
Orden de
Compra

.

Documentacian
de respaldo

Presupuesto

4.-Refrendacion de
Orden de Compra

Contrato Marco

Proveedor

6.-Acepta 7.-Gestiona 8.-Despacha
Orden de despacho bienes o
Compra Segun OC servicios

Bodega

Recepcion
conforme

9.-Recepciona
bienes

Ma recibe los
bienes
informa

Figura N°2: Proceso de Convenio Marco.
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Matriz de Procedimiento Convenio Marco
N° Act Actividad Quién Qué Cuando Registro Plazos Observaciones
Todas las solicitudes
Andlisis de la Encaraado de Una vez Sistema de pasan por un analisis
1 solicitud de rgac Solicitud de Compra . control de 2 dias para seleccionar el
Adquisiciones recepcionada - .
compra documentacion mecanismo de
compra
Se consulta . . . No se encuentra en
Ejecutivo de Especificaciones Una vez . catalogo electrénico,
2 catalogo P . N/A 1dia
Compra técnicas recepcionada en el Mercador
Contrato Marco P~
Publico.
Emision de
Orden de . . .
Ejecutivo de " Sistema Excel .
3 Compra, Orden de compra Una vez emitida : 1 dia
dejandola en Compra compartido
estado guardada
Se llenan todos los
. . campos solicitados a
4 Presupuesto Presupuesto Orden de compra Todos los _dlas de Sistema E_xcel 1dia presupuesto en
refrenda lunes a viernes compartido .
sistema Excel
compartido
Se envia Orden . Mercado publico Por mercado publico
5 de Compra al Supervisor de Orden de compra Una vez y sistema Excel 1 dia y se llama a
Compra refrendada -
proveedor compartido proveedor
Proveedor que mitar ol extach | .
6 acepta o rechaza Proveedor Orden de compra Mercado publico 1dia Se gestiona compra
de la orden en el
Orden o
mercado publico
Proveedor . . 48a72hrs.u Se coordina con
7 gestiona Proveedor Seglénogrdrzn de Al agtraztlaro?t;c:en S'f(t)?/;n: dgfl otro especificado | bodega central los
despacho P P P p en Orden horarios de llegada
Bodega . Almacena segun tipo
8 recepcion Bodega Central Bienes Todos los dias Factura o guia 1 dia .
de articulo
conforme
Una vez recibida Entrega de Contra entreqa
9 Pago Proveedor Contabilidad Bienes documentacion de | facturay guia de 30 dias conformeg
respaldo recepcién

6.2.2

Procedimiento:

LICITACION O PROPUESTA PUBLICA

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la Administracion
realiza los organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Segun el monto de la adquisicion o la contratacién del servicio la Licitacién podran variar
en el plazo de publicacion y tipo segun sefiale la normativa vigente.

Flujo de Procedimiento Licitacion Publica

L-Analisis de la 2.-Se encuentra 15.-Adjudica
Solicitud de en catalogo —)O compra del No
Compra electronico si bien o servicio :
] Silicitacio »= 1000
E NO UTM, e envia
E documentacion para
g redaccion de contrato
g
3
=
3.-Licitacion 4"2:12’:;'” g-Llama a 9.-Recepcion 12-Emite ls'g"sm?”e
Publica P licitacian de ofertas Resohrifhidel rengs
administrativas adjudicacion Compra
B +
2
8
g
5.-Elabara
bases técnicas
11.- Certificado de
disporibilidad
Presupuestaria
]
=
=
2
c
2
]
=
=
= 10.-Evalua
3 Ofertas e emite
8 acta
e
]
)
)
=
a
]
': 14.-folia y
g -
3 distribuye
35
i) 7 Dicta 13.Firma
g Resalucion resalucion
B8 apruebsa bases y
comisién
] :
= G-Revisa Base .
T administathas 17.-Redaccion de
2 reeree contrato, firmay .
H publicaciénen portal
2
=

Figura N°3: Proceso de Licitacion Publica.
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Matriz de Procedimiento Licitacién Publica
NO
Act Actividad Quién Qué Cuando Registro Plazos Observaciones
Todas las solicitudes
- . Encargado - - P
1 Requerimiento segun de Solicitud de Una vez Sistema de control de 2 dias pasan por un analisis
solicitud de compra . Compra recepcionada documentacion para seleccionar el
Adquisiciones ;
mecanismo de compra
Se revisa catalogo Operador de | Especificacione Una vez . No se encuentra en
2 . . N/A 1 dia P
Contrato Marco Compra s técnicas recepcionada catalogo electrénico
. - Andlisis a la solicitud
Se revisa complejidad Encargado ara poder determinar
del requerimiento y 9 Solicitud de Una vez enviada | Sistema de control de p para p "
3 . de o 2 dias complejidad del
necesidad de dauisici compra a proceso documentacion e .
elaboracion de bases Adquisiciones requerimiento y si
’ proceden bases
Licitador u . Cuando la Unidad juridica
4 Se preparan I_3ases operador de Segun'formato complejidad de la Archivo Word 3 dias establece formato
Administrativas LR estandar " ) A
licitaciones solicitud lo exige. estandar
Ademas de una buena
definicién del
Se preparan Bases Referente De acuerdo al Cuando la requerimiento, se
5 P Tépcnicas Técnico bien o servicio | complejidad de la Archivo Word 5 dias define la comision si
solicitado solicitud lo exige. aplica o sobre (1000
UTM) y los criterios de
evaluacion.
Una vez enviadas lid
. Asesor Bases por el Licitador y o ’ Se validan
6 Se revisan Bases P administrativas Correo institucional 7 dias formalidades de las
Juridico P Referente
y técnicas P Bases.
Tecnico
Licitador sube las
bases al sistema
. electrénico Mi SSVQ,
Director o P
. -, . L Cuando son las que seran visadas
Dictar Resolucién que | quien SDA Resolucién que recepcionadas por el Asesor Juridico
7 ap”%e.ba Bgses cuando lo aprugpa Bases las Bases Archivo pdf 1dia revisor y el Jefe de
Administrativas y subrogue Administrativas dmini ) b i
Técnicas conforme a y Técnicas A m|Q|strat|vas y ) A asteC|m|ent_o y
derecho Técnicas firmadas por el Director
o el SDA si este lo
subroga conforme a
derecho.
. Resolucion que Una vez Se sube la resolucién al
. Licitador u aprueba las IR . - .
Publica en mercado distribuidas Sistema electronico . portal mercado publico,
8 - operador de Bases . - 1 dia »
publico licitaciones administrativas electrénicamente Mi SSVQ jinto con todos los
y técnicas via Mi SSVQ documentos necesarios
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Licitador u

Se verifican todos los

9 Recepcion de ofertas | operador de Ofertas Cerrcl;iggoel En mercado publico 1 dia antecedentes para su
licitaciones p andlisis
Segun fecha de
Se evalla y emite Comisién Antecedentes evaluacién de Se confecciona cuadro
10 ) y ofertas indicado Acta Evaluacion 1 dia de evaluacion y se
informe. evaluadora de la oferta : -
en mercado selecciona mejor oferta.
publico
Una vez la Comision
Evaluadora aprueba y
Emisién Certificado Encargado Certificado de en;gildr;gé?;nde
11 de Disponibilidad 9 Refrendacién Una vez Certificado 1 dias J d d.
Presupuestaria Presupuesto presupuestaria Encargado de
Presupuesto gestiona
Certificado con Firma
de Jefe de Finanzas.
L L Una vez firmada
Confecc_lp n de Licitador u Resolucién de el acta de . . p Resolucién tramitada
12 resolucién de operador de diudicacié diudicacié Registro interno 3 dias f
adjudicacion licitaciones Adjudicacion adjudicacién por conforme.
la comision
. Se validad
Se revisa la Asesor Resoluciéon de | Una vez enviadas L P formalidades de la
13 Resolucién de idi diudicacié | Licitad Correo institucional 7 dias lucion d
Adjudicacion Juridico Adjudicacion por el Licitador Res_o ucion de
Adjudicacién
Firma Resolucién,
. previa visacion de
Director o el itid (di )
SDA si este Una’vez_ remitida Asesor .Jurlf |cdo revisor
14 Aprueba y Firma lo subroga Resolucion via slst_ema . Archivo pdf 1 dias Y .J_e € de
electronico mi Abastecimiento para
conforme a .
derecho SSVQ en_tr_egar correlativo por
oficina de partes via Mi
SSVQ
S Oficina de i Una vez Sistema Electronico . Entrega correlativo y
15 Distribucion Partes Resolucion recepcionada Mi SSVQ 1 dias distribuye via Mi SSVQ

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Se adjuntan:
-Resolucion Adj.

-Acta de adjudic.

Se adjudica compra Licitador u Una vez firmada | Sistema de Compras
16 del bien o servicio operador de Licitacion la resolucion de | Publicas(www.merca 1dia -Cuadro evaluac.
licitado licitaciones Adjudicacion dopublico.cl)
—Anteced. Adm.
—Anteced. Téc.
Anteced. Econ.
Emisién de Orden de | Operador de Orden de Una vez Sige_ma de Compras . Proveedor acepta o
17 Compra Compra Compra adjydlcada la Publlcas(W\_Nw.merca 1 dia Rechaza (Readjudlca)
Licitacién dopublico.cl) Orden por sistema M.P.
c En el plazo De Unidad juridica
ontrato en casos Gestor de establecido en .
18 que corresponda Contratos Contrato las bases de Archivo Word acuerdo establece formato
’ AN a Bases estandar
licitacién
Gestor de Contratos
sube el contrato al
sistema electrénico Mi
SSVQ, el que sera
_ Asesor Una vez enviado o visadp por e_I Asesor
19 Se revisa Contrato Juridico Contrato por el Gestor de Correo institucional 7 dias Juridico revisor y el
Contratos Jefe de Abastecimiento
y firmadas por el
Director o el SDA si
este lo subroga
conforme a derecho.
Una vez
20 Publicacion en Gestor de Contrato distribuido Sistema electrénico 1 dia Se sube el contrato al
Mercado Publico Contratos electronicamente Mi SSVQ portal mercado publico
via Mi SSVQ
Ademaés de las
formalidades
Confeccion de G Resolucién que Una vez necesarias se indica la
s estor de ; . . ” .
21 resolucion que aprueba el confeccionado el Archivo Word 1 dia fecha de vigencia de la
Contratos L
aprueba el contrato contrato contrato contratacion conforme
a la normativa
pertinente
Se revisa resoluciéon A Resolucién que | Una vez enviado f S?Jaé'dag |
22 que aprueba el Ssesor aprueba el por el Gestor de Correo institucional 7 dias ormalidades de fa
contrato Juridico contrato Contratos Resolucion que
aprueba el contrato.
Cuando es Gestor de Contratos
. L Director o Resolucién que | recepcionada la sube la Resolucién que
23 D;ctireﬁzseﬁllé%?‘?rgttée quien SDA aprueba el Resolucién que Archivo pdf 1dia Aprueba el contrato al
p cuando lo Contrato aprueba el sistema electrénico Mi
subrogue Contrato SSVQ, la que sera

visadas por el Asesor

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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conforme a Juridico revisor y el
derecho Jefe de Abastecimiento
y firmadas por el
Director o el SDA si
este lo subroga
conforme a derecho.
Firma Resolucién,
Director o el previa visacion de
S . Una vez remitida Asesor Juridico revisor
. DAssi este . via sistema . y Jefe de
24 Aprueba y Firma lo subroga Resolucion electrénico mi Archivo pdf 1 dias Abastecimiento para
conforme a .
SSVQ entregar correlativo por
derecho - S Ee
oficina de partes via Mi
SSVQ
e Oficina de L Una vez Sistema Electrénico . Entrega correlativo y
25 Distribucion Partes Resolucion recepcionada Mi SSVQ 1 dias distribuye via Mi SSVQ
L Una vez
26 Pdblica en mercado Gestor de Re:orlﬂgll;):glue distribuidas Sistema electrénico 1 dia Se sube la resolucion al
publico Contratos gontrato electronicamente Mi SSVQ portal mercado publico,
via Mi SSVQ

6.2.3. PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y

TECNICAS:

Las bases de licitacion son 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. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas, su
objetivo es establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa
entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes

o futuros. Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre

los

proponentes, ni solo atender al precio de la oferta.

Elementos Obligatorios:

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

» Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean

aceptadas.

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

El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio
de los bienes o servicios a licitar.

Etapas y plazos de la licitacion.

Condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del contrato.
Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

VVV VYV
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Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes y la forma y oportunidad
en que sera restituidas

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.
Suscripcion de Contrato (o aceptacion de la OC segun art. 117 del reglamento).

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

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras (de acuerdo con el articulo
54 del reglamento)

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacién.

Y VVV VY

A\

Las Bases de Licitacién deberan ser revisadas y aprobadas por correo electrénico por el
referente técnico de la Licitacion y aprobadas y visadas por el Jefe de Abastecimiento, por
el Subdirector Administrativo y por el Asesor Juridico revisor, y en forma posterior se
presentan al Director para su correspondiente aprobaciéon y firma, la que puede ser
realizada por el Subdirector Administrativo si se le ha delegado dicha facultad conforme a
derecho.

6.2.4. LICITACION PRIVADA

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que la
disponga, y cuyo uso se encuentra restringido a las situaciones especiales o excepcionales
contempladas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas vigente y Art. 64 del Reglamento
de dicha Ley, y mediante la cual el establecimiento invita a un nimero determinado de
personas (minimo 3) para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

La Licitacién Privada es una figura excepcional que proviene de una Licitacion Publica
en la que no se hubieren presentado _interesados o las ofertas hubiesen sido
declaradas _inadmisibles. En tal situacién procedera primero la licitacibn o propuesta
rivada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o la
contratacion directa por trato directo (figura N°4).

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Flujo del Procedimiento Licitacion Privada.
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Figura N°4: Proceso de Licitacion Privada.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Matriz de Procedimiento Licitacion Privada
Actividad Quién Qué Cuando Registro Plazos Observaciones
Jefe confirma que no
se encuentra en
Solicitud de Una vez que no se ca;ilzgo ?(Iez‘:rr\?;rlgr(: y
Se revisa Compra presentaron . p
. e . interesados o las
solicitud y Encargado de Especificaciones interesados o las . .
o e S En solicitud 1dia ofertas se declararon
procedimiento de | Adquisiciones técnicas ofertas se declararon . .
; . inadmisibles en una
compra inadmisibles en una R
o - Licitacién Publicas,
Licitaciéon Publicas .
procede continuar con
el mecanismo de
Licitacién Privada
Se inicia proceso Licitacién en la que _
no se presentaron Sistema de No se pueden

Resolucién que
aprueba Bases

SDA cuando lo
subrogue

Administrativas y
Técnicas

Bases Administrativas
y Técnicas

de invitacion de Licitador u Una vez firmada la . o
o oferentes o las L, Compras Publicas P modificar las bases
licitacion sin operados de resolucion de 1dia . .

s ofertas se L (www.mercadopu utilizadas previamente
oferentes o licitaciones desercion . L
. declararon blico.cl) en la Licitacién publica.
desierta . .
inadmisibles
Art. 8 de la Ley 19.886,
y Art. 64 del
. . Reglamen
Elabora lista de Requerimientos eglamento,
- , - De acuerdo a plazos
proveedores a Licitador u segun solicitud de . . -
establecidos para Por registro de . El procedimiento de
los que se operados de compray ) 3 dias .
S . S este tipo de proveedores compra mediante
invitard a licitaciones especificaciones S S . .
articipar técnicas publicacion licitacién privada esta
p regulado en el art. 64 y
siguientes del
Reglamento
Se elabora . .
- . Existe normativa que No se pueden
resolucién que Licitador u . . .
. L permite aplicar ) . modificar las bases
autoriza el operados de Resolucién . Archivo Word 1 dia . .

L procedencia para este utilizadas previamente
llamado a licitaciones . PR
o . tipo de compra en la Licitacion publica.

licitacion privada

. . Se validan
Se revisa _— L Una vez enviadas por Correo . .

- Asesor Juridico Resolucion - L 7 dias formalidades de las
Resolucién el Licitador institucional

Bases.
Resolucién que Cuando son Licitador sube las
Dictar Director o quien aprueba Bases recepcionadas las . . bases al sistema
q P P Archivo pdf 1 dia

electrénico Mi SSVQ,
las que seran visadas
por el Asesor Juridico

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Administrativas y conforme a revisor y el Jefe de
Técnicas derecho Abastecimiento y
firmadas por el Director
o el SDA si este lo
subroga conforme a
derecho.
Resolucién que Se sube la resolucion
. Licitador u g Una vez distribuidas Sistema al portal mercado
Publica en aprueba las Bases L. p L. . . PR
7 mercado pablico operador de administrativas electrénicamente via electronico Mi 1 dia publico, jinto con todos
P licitaciones . y Mi SSVQ SSVQ los documentos
técnicas .
necesarios
i ii |
Recepcion de Operador de En mercado P Se verifican todos los
8 Ofertas Cerrado el proceso - 1 dia antecedentes para su
ofertas Compra publico P
analisis
Segun fecha de Se confecciona cuadro
S 10 i i6 ) L
9 (.e eya tay Comité evaluador Antecedentes de la gvgluamon de ofertas Acta 1 dia de evalyamon y se
emite informe. oferta indicado en mercado selecciona mejor
publico oferta.
Una vez la Comisién
Evaluadora aprueba y
Emision o
o Certificado de Una vez, antes de emltg |n.f0rn?('e de
Certificado de Encargado - . - . adjudicacion
10 . o Refrendacion realizar la Certificado 1 dias
Disponibilidad Presupuesto ) e Encargado de
) presupuestaria adjudicacion ]
Presupuestaria Presupuesto gestiona
Certificado con Firma
de Jefe de Finanzas.
Confeccién de Licitador u - Una vez firmada el ., )
. Resolucion de S . . . Resolucién tramitada
11 resolucion de operador de e acta de adjudicacion Registro interno 3 dias
A N Adjudicacion . conforme.
adjudicacion licitaciones por la comision
. Se validad
Se revisa la L, . .
. - Resolucién de Una vez enviadas por Correo . formalidades de la
12 Resolucion de Asesor Juridico e - L 7 dias L
e Adjudicacion el Licitador institucional Resolucién de
Adjudicacién R
Adjudicacién
Firma Resolucion,
previa visacion de
Director o el SDA - . Asesor Juridico revisor
si este lo subroga Una vez remitida via Jefe de
13 Aprueba y Firma 9 Resolucién sistema electrénico mi Archivo pdf 1 dias y .
conforme a SSVQ Abastecimiento para
derecho entregar correlativo por
oficina de partes via Mi
SSVQ

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Una vez Sistema entrega correlativo
14 Distribucion Oficina de Partes Resolucién . Electrénico Mi 1 dias - 9 P y
recepcionada distribuye via Mi SSVQ
SSVQ
Se adjuntan:
- Resoluciéon Adj.
Sistema de - Acta de adjudicacién
Se adjudica Licitador u Una vez firmada la c
15 compra del bien operador de Licitacion resolucion de - ompras 1dia - Cuadro evaluacion
S N S Publicas(www.me
o servicio licitado licitaciones Adjudicacion rcadopublico.cl)
P ' — Anteced. Adm.
— Anteced. Téc.
— Anteced. Econ.
L Sistema de Proveedor acepta o
Emision de Operador de Una vez adjudicada la Compras Rechaza (Readjudica)
16 Orden de P Orden de Compra . ) L, . P 1dia . )
Compra Compra Licitacion Publicas(www.me Orden por sistema
P rcadopublico.cl) M.P.
Contrato en Gestor de En el plazo De Unidad juridica
17 casos que Contrato establecido en las Archivo Word acuerdo establece formato
Contratos S .
corresponda. bases de licitacion a Bases. estandar
Gestor de Contratos
sube el contrato al
sistema electronico Mi
SSVQ, el que sera
Se revisa Una vez enviado por Correo visado por el Asesor
18 Asesor Juridico Contrato el Gestor de L 7 dias Juridico revisor y el
Contrato institucional e
Contratos Jefe de Abastecimiento
y firmadas por el
Director o el SDA si
este lo subroga
conforme a derecho.
Publicacién en Gestor de Una \,/e‘z dlstrlbwdc,) Slsferna . . Se sube el contrato al
19 Mercado Publico Contratos Contrato electrénicamente via electrénico Mi 1dia ortal mercado piblico
Mi SSVQ SSVQ P P
Ademas de las
. formalidades
Confeccién de . L
resolucién que Gestor de Resolucién que Una vez necesarias se indica la
20 q q confeccionado el Archivo Word 1 dia fecha de vigencia de la
aprueba el Contratos aprueba el contrato L
contrato contrato contratacion conforme

a la normativa
pertinente

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Se revisa . Se validan
) L Una vez enviado por ]
resolucién que . Resolucién que Correo . formalidades de la
21 Asesor Juridico el Gestor de S 7 dias 9
aprueba el aprueba el contrato institucional Resolucién que
Contratos
contrato aprueba el contrato.
Gestor de Contratos
sube la Resolucion que
Aprueba el contrato al
Director o quien sistema electronico Mi
Dictar 9 ., Cuando es SSVQ, la que sera
. SDA cuando lo Resolucién que . .
Resolucion que recepcionada la . . visadas por el Asesor
22 subrogue aprueba el L Archivo pdf 1dia e .
aprueba el Resolucién que Juridico revisor y el
conforme a Contrato e
Contrato aprueba el Contrato Jefe de Abastecimiento
derecho )
y firmadas por el
Director o el SDA si
este lo subroga
conforme a derecho.
Firma Resolucion,
previa visacion de
Director o el SDA . . Asesor Juridico revisor
si este lo subroga Una vez remitida via Jefe de
23 Aprueba y Firma 9 Resolucion sistema electrénico mi Archivo pdf 1 dias y .
conforme a SSVQ Abastecimiento para
derecho entregar correlativo por
oficina de partes via Mi
SSVQ
Una vez Sistema Entrega correlativo
24 Distribucion Oficina de Partes Resolucion . Electrénico Mi 1 dias - g o y
recepcionada distribuye via Mi SSVQ
SSVQ
- Resolucién que Una vez distribuidas Sistema Se sube la resolucion
Publica en Gestor de . . s . .
25 mercado pablico Contratos aprueba el electrénicamente via electronico Mi 1 dia al portal mercado
P Contrato Mi SSVQ SSVQ pablico,

6.2.5

Procedimiento:

DEL TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL CON PUBLICIDAD

Es el procedimiento de contratacion en el que, por las circunstancias de su adquisicién o
por la naturaleza de la misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo
comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a

las normas de publicidad establecidas en la ley de compras.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Es un procedimiento excepcional, que por la naturaleza de negociacion que conlleva deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta
publica y para la privada o segin normativa vigente, a través de resolucion fundada

Este mecanismo de compra excepcional se encuentra contemplado en la ley. Art. 8 bis de
la Ley de Compras Publicas y art. 71 y siguientes del reglamento, o segun sefiale la
normativa vigente.

Es importante que resoluciones de respaldo invoquen causales de compras debidamente
fundadas.

El trato o contratacion directa procede en los siguientes casos:

N° o literal

Causal

Se debe acompaniar
informe técnico
gue justifique la

causal

Consideraciones
importantes

8. bis letra a)
delaleyy 71
N°1 del
Reglamento

Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio,
siempre que no exista un sustituto u otras causales
otra alternativa razonable que permita satisfacer de
manera similar o equivalente la necesidad publica
requerida.

Para efectos de la aplicacion de esta causal, el
organismo del Estado debera publicar en el Sistema
de Informaciébn y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado, los antecedentes basicos
del bien o servicio a adquirir y la identidad del
proveedor. El reglamento establece la forma que se
realizara dicha publicacion.

En caso que la contratacion supere las 1.000
unidades tributarias mensuales;, previo a suscribir el
contrato o emitir la orden de compra, el organismo
contratante debera publicar, en una seccién
especial, de facil visibilidad, en el Sistema de
Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado, su intencion de llevar a cabo este tipo de
procedimiento, y permitird que, dentro de un plazo de
cinco dias habiles contado desde la referida
publicacion, otros proveedores puedan solicitar que
se realice otro procedimiento de contratacion, de
acuerdo con las condiciones establecidas en esta ley
y en el reglamento

Sl

En caso de contrataciones
superiores a 1000 UTM
requiere  publicarse la
intencidn de contratar en el
Sistema de Informacién de
Compras y contratacion
del Estado

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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la Entidad estara

habilitada para proceder
con la contratacion directa,

ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, debiendo  utilizar las
8. bis letra b) | siempre que se hubieran concursado previamente a mismas Bases de la
delaleyy 71 [través de una licitacién publica y una licitacion NO licitacion publica anterior.
N°2 del | privada. _ _

Reglamento Si en cualquiera de estas
etapas, las Bases son
modificadas, debera
llevarse a cabo una nueva
Licitacion Publica.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en . .
. . : Lo La jefatura superior del
gue se requiera satisfacer una necesidad publica de .
. . o servicio que haya
manera impostergable, siempre que se justifique o . .
. o calificado indebidamente
que, en caso de no realizarse la contratacion en un .
. . o esta causal sera
8. bis letra c) | breve plazo, se generarian graves perjuicios a las . .
) . o sancionado  sancionada
de laleyy 71 | personas o al funcionamiento del Estado, calificados -
. . -, . . Sl con una multa a beneficio
N°3 del mediante resoluciéon fundada del jefe superior del . . )
. . . fiscal de diez a cincuenta
Reglamento | organismo contratante, y que, para evitar dichos . . . .
S o o cien unidades tributarias
perjuicios, no pueda utilizarse otro procedimiento de .
S, . . o mensuales, dependiendo
contratacién. Lo anterior, sin perjuicio de las . .
) . . . de segun la cuantia de la
disposiciones especiales para casos de sismos y o
. . . L . contratacion involucrada.
catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.
) o ] ] En este caso, se podra
Si se tratg ’de sery|C|os de naturaleza conflo!enual o] acceder a entregar la
8. bis letra d) F:uya’dlfu5|9n pudiere pugde afectar la seguridad o el informacién solicitada en
delaleyy 71 interés nacional, determinados por ley. - conformidad a las
N°4 del disposiciones establecidas
Reglamento en la ley N° 20.285, sobre

acceso a la informacion
publica.

8. bis letra e)
delaleyy 71
N°5 del
Reglamento

Cuando, por la magnitud e importancia que implica
la contratacion, se hace indispensable recurrir a un
Proveedor determinado debido a la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provisién de los bienes o servicios
requeridos y no existieran otros proveedores que Sl
otorguen esa misma confianza y seguridad.

Previo a suscribir el contrato o emitir la orden de
compra, el organismo contratante debera publicar,
en una seccion especial, de facil visibilidad, en el
Sistema de Informacion y Gestion de Compras y

Solo procede en
contrataciones superiores
a 1000 UTM vy requiere
publicarse la intencién de
contratar en el Sistema de
Informacion de Compras y
contratacion del Estado

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Contrataciones del Estado, su intencion de llevar a
cabo este tipo de procedimiento, y permitird que,
dentro de un plazo de cinco dias habiles contado
desde la referida publicacién, otros proveedores
puedan solicitar que se realice otro procedimiento de
contratacién, de acuerdo con las condiciones
establecidas en esta ley y en el reglamento.
Estas adquisiciones
Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 deberan realizarse
Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien preferentemente con
personas naturales,

materias de alto impacto social.

empresas de menor

71 N°6 del tamafio o proveedores
Reglamento NO locales, fomentando
practicas que impulsen la
inclusion social, el
fortalecimiento de la
economia local y la
sostenibilidad
medioambiental
Cuando se requiera la contratacion de servicios o
equipamiento accesorios, tales como bienes y/o
8. bis letra f) [ servicios que deban necesariamente  ser
de laley y 71 | compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o
N°7 letra @) [infraestructura tecnoldgica previamente adquirida NO
del por la respectiva Entidad, necesarios para la
Reglamento | ejecucién de un contrato previamente adjudicado, sin
los cuales se pueda afectar el correcto
funcionamiento de éste.
Cuando el costo de recurrir a un procedimiento Para estos efectos, la
competitivo para la adquisicion de servicios resulte Entidad deberd elaborar
desproporcionado desde el punto de vista financiero un informe donde
o de utilizacion de recursos humanos y el monto total justifigue, en base a
de la contratacion no supere las 100 Unidades antecedentes objetivos y
Tributarias Mensuales. comprobables, las razones
8. bis letra f) financieras o de utilizacion
delaleyy 71 de recursos humanos que
N°7 letra b) NO acrediten el sobrecosto
del que, en cada caso, se
Reglamento deba incurrir por el hecho

de llevar a cabo wun
procedimiento competitivo
para efectuar la
correspondiente

contratacion, justificando
la  desproporcion en
relacién al costo del bien o

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
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servicio que se va a

contratar.

8. his letra f)
delaleyy 71
N°7 letra c)
del
Reglamento

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo
Proveedor necesite un alto grado de especializacion
en la materia objeto del contrato y siempre que se
refieran a aspectos fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no
puedan ser realizados por personal de la propia NO
Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas
claves y estratégicos o0 que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o
singulares de docencia, investigacion o extension.

8. bis letra f)
delaleyy 71
N°7 letra d)
del
Reglamento

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado
que asegure discrecion y confianza.

NO

8. bis letra f)
delaleyy 71
N°7 letra e)
del
Reglamento

Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacion de que se trata.

NO

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Matriz de Procedimiento Compra por Trato Directo

N° Act Actividad Quién Qué Cuando Registro Plazos Observaciones
En el requerimiento
debe constar la
justificacién fundada
- requerimiento en el articulo 71°
Solicitud de . . q Una vez plataforma , o y
1 ) Unidad requirente de Trato . 1 dia siguientes del
Necesidad ) recepcionada MISSVQ
Directo Reglamento de la
Ley de Compras de
por qué se recurre a
esta modalidad
Se debe exigir la
. documentacion
Ratifica el )
P o pertinente a la
Anélisis del procedimiento . .
- Encargado de Una vez entregada la plataforma . unidad requirente
2 Procedimiento de L de compra . 1dia .
Adquisiciones - solicitud de compra MISSVQ que sirva de
Compra indicado por el
. sustento para
requirente .
invocar la causal
indicada
Una vez la jefatura
de abastecimiento
Ermision autorice la compra
o Certificado de via Trato directo el
Certificado de Encargado L o .
3 . . Refrendacion Una vez Certificado 1dia Encargado de
Disponibilidad Presupuesto .
. presupuestaria Presupuesto
Presupuestaria . -
gestiona Certificado
con Firma de Jefe
de Finanzas.
Confeccion de L, Una vez emitido el
L . Resolucién que e .
resolucion que Profesional de . certificado de . . . Resolucion
4 . . autoriza trato . e Registro interno 1dia .
autoriza trato abastecimiento directo disponibilidad tramitada conforme
directo presupuestaria
. Se validad
Se revisa la L . .
L Resolucién que | Una vez enviadas por formalidades de la
Resolucién que . . . L . L
5 ) Asesor Juridico autoriza el trato el profesional de Correo institucional 3 dias Resolucion que
autoriza el trato . L .
. directo licitaciones autoriza el trato
directo .
directo
Una vez remitida via Firma Resolucion,
6 Aprueba y Firma | Director o el SDA si Resolucion sistema electrénico Archivo pdf 1 dias previa visacion de
este lo subroga mi SSVQ Asesor Juridico
revisor y Jefe de
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conforme a
derecho

Abastecimiento para

entregar correlativo

por oficina de partes
via Mi SSVQ

Una vez

Sistema Electrénico

Entrega correlativa y

7 Distribucién Oficina de Partes Resolucion . . 1 dias distribuye via Mi
recepcionada Mi SSVQ y
SSVQ
. , Se realiza por medio
8 ., A necesidad segun lo . p
Generacion de - Documento . . . de aplicativo de la
Abastecimiento Y dicta acto Sistema MP 1dia L.
orden de compra electrénico L ) pagina de mercado
administrativo -
publico
Envio de orden de Documento A necesidad segun lo Ss realllgatpor g1e|d|0
9 compra al Abastecimiento . dicta acto Sistema MP 1dia ,e.ap icativo de 1a
electrénico L ) pagina de mercado
proveedor administrativo

publico

Atendido a la causal de trato directo que se invocard, de acuerdo al tipo de compra
establecida en los articulos 71y siguientes del reglamento de la ley 19.886, la Unidad
de Abastecimiento solicitara a la unidad requirente la siguiente documentacion:

1. Si s6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio: Certificado que acredite al proveedor
como Proveedor Unico en Chile.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion
de servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre gque se
hubieran concursado previamente: Resoluciones que declaren desiertas las Licitaciones
Puablica y Privada correspondientes por no encontrar interesados a tales propuestas
publicas o por que las ofertas fueron declaradas inadmisibles.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion
pertinente: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el requirente con los
fundamentos que permitan acreditar esta modalidad.

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional, determinados por ley: Decreto Supremo que
determina la naturaleza de esta compra.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
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5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir aun Proveedor determinado debido ala confianzay seguridad
que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o
servicios requeridos y no existieran otros proveedores que otorguen esa misma
confianza y seguridad: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el director
del hospital, que detalle motivo de la adquisicion, fundamente contratacién directa y autorice
la adquisicion.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales
y que privilegien materias de alto impacto social: Documento (Ordinario, Memo, Oficio,
etc.) emitido por el requirente sefialando la materia de alto impacto social de que se trata.

7- a. Cuando se requiera la contratacion de servicios o0 equipamiento accesorios,
tales como bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con
modelos, sistemas, equipamiento o infraestructura tecnol6gica previamente
adquirida por la respectiva Entidad, necesarios para la ejecucién de un contrato
previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento
de éste: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe de Division/Area,
gue detalle motivo, modelo, marca, nimero de pieza, etc. Y autorice la adquisicion.

7-b. Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion
de servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100
Unidades Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera elaborar un
informe donde justifigue, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las
razones financieras o de utilizacion de recursos humanos que acrediten el
sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un
procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente contratacion,
justificando la desproporcion en relacién al costo del bien o servicio que se va a
contratar: Informe de Evaluacion de Costos, cabe mencionar que el informe de evaluacién
debe actualizarse anualmente y debe contener la sumatoria de todos los gastos asociados
al proceso licitatorio, es decir, no se limita solo a la evaluacion, sino que al costo de todo el
proceso de licitacién, ya sea desde lo financiero como de lo relacionado con la gestion de
personas (costo en recursos humanos), en la medida que el érgano comprador considere
gue resulta desproporcionado al compararlo con el monto de la contratacion y siempre que
ésta no supere las 100 UTM.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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7-c. Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado
de especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a
aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que
no puedan ser realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias,
asesorias o0 servicios altamente especializadas, que versan sobre temas claves y
estratégicos o que se encuentren destinados ala ejecucidn de proyectos especificos
o singulares de docencia, investigaciéon o extensién: Documento (Ordinario, Memo,
Oficio, etc.) emitido por el director del establecimiento requirente que detalle motivo de la
adquisicion, fundamente contratacion directa y autorice la adquisicion.

7-d. Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure
discrecién y confianza: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el
Director/a, que detalle motivo de la adquisicion, indique autoridades que asistiran y autorice
la adquisicion. Solo aplicable a Director/a del Servicio de Salud Vifia del Mar-Quillota.

7-e. Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion
de que se trata: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el director del
hospital, que detalle motivo de la adquisicion, fundamente contratacion directa y autorice la
adquisicion.

6.3 LLAMADO A LICITACION PUBLICA

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual los organismos
del Estado realizan 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 (Letra a del articulo 7 de la ley 19.886).

La licitacién publica es el procedimiento de compra definido como regla general por la Ley
19.886 de Compras Publicas. Por lo tanto, su uso corresponde siempre, a menos gue:

- El producto o servicio se encuentre en el Catalogo Electronico de Convenios Marco.

- Cuando la compra o contratacién corresponde a una excepcion contemplada en la
Ley o su Reglamento.

Con este procedimiento se garantiza la maxima transparencia, al permitir la participacion
de todos los proveedores inscritos en el sistema, la eficacia de aumentar las posibilidades
de alcanzar exactamente lo que se requiere y la eficiencia al disminuir los costos de
adquisicion.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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6.3.1 Elaboracion de Bases.

Para determinar el contenido de las Bases se debera considerar lo dispuesto en Ley de
Compras 19.886, y Capitulo IV del Reglamento de Compra.

6.3.2 Contenidos Minimos de las Bases (Art N°41 del Reglamento) o segun lo
establezca la normativa vigente.

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

1) Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean

aceptadas.

2) Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

3) El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los
bienes o servicios a licitar.

4) Etapas y plazos de la licitacion.

5) Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del contrato.

6) Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

7) El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma
y oportunidad en gque seran restituidas. Las garantias de acuerdo a lo establecido en
la ley es un requisito obligatorio para las contrataciones que superen las 2.000 UTM.

8) Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién atendida
la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de
los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion.

9) En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con
lo establecido en el articulo 117 del reglamento.

10) Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

11) La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 del reglamento.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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12) La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacion.

6.3.3 Contenido adicional de las Bases (Art N°41 del Reglamento). Las Bases podran
contener las siguientes materias:

1) La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las
circunstancias y limites de su ejercicio.

2) Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econOmica, y sus
ponderaciones, que se asignen a los oferentes, segun dispone el articulo 55 del
reglamento.

3) La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérrogay los limites
a las condiciones en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a lo que
establece el articulo 129 del Reglamento.

4) La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacion de constituir garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el articulo
121 del presente reglamento.

5) La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de
Informacion, cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos
de carécter industrial.

6) Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y del
reglamento.

6.3.4 Plazos entre llamado y recepcion de ofertas:
Los plazos minimos de publicacion seran los definidos en la ley y su reglamento, segun
normativa vigente.

6.3.5 Consideraciones:
Los plazos indicados son en dias corridos.

6.3.6 Lugar de publicacién
La publicacién de las Bases sera obligatoria en el Portal www.mercadopublico.cl

6.3.7 Otros contenidos

Requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean aceptadas,
considerando toda la documentacion y antecedentes que se estimen necesarios de los
proveedores, tales como documentacion que respalde la existencia juridica/legal, informes
comerciales, pago de impuestos y cotizaciones, certificaciones, permisos municipales, etc.
Naturaleza y monto de las garantias necesarias para asegurar la seriedad de la oferta y del
contrato. Tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, este tipo de garantias se
exigira excepcionalmente por razones de interés publico para asegurar la mantencion de la
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oferta hasta la suscripcion del contrato. Dicha garantia no excedera de un tres por ciento
del monto de la licitacion.

Los mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben remitirse las
consultas y los mecanismos para ello (Ej. Foro del Portal Mercado Publico).

Criterios de evaluacion que son fundamentales y obligatorios, considerando en las ofertas
ademas del precio, otros factores, tales como: calidad, servicios post venta, plazo de
entrega etc.

6.3.8 Contenidos de las Bases Técnicas

Las Bases Técnicas son las especificaciones del producto o servicio, que describen en
forma clara y detallada lo que se desea comprar o adquirir.

Estas deben ser lo mas especifico posible en la determinacion de las caracteristicas
técnicas, lo que permitird obtener lo que realmente se necesita.

No se deben hacer referencias a marcas especificas, y en caso que sea estrictamente
necesario hacerlo, se deben admitir también bienes o servicios de otras marcas, usando la
expresion “similar a marca xxxx” o equivalente, o bien especificando todas las
caracteristicas del modelo que se desea, sin indicar la marca. Por ultimo, si se encuentra
en alguna excepcion frente al requerimiento, como que tiene que ser una marca especifica
y existe un unico proveedor que la comercializa u otras particularidades contempladas en
el Art. 8 bis de la Ley 19.886 de Compras Publicas, se puede recurrir a otros mecanismos
de compra.

6.4 EVALUACION DE LAS OFERTAS
6.4.1 Del Comité Evaluador

De acuerdo al Art.54 del Reglamento de la Ley 19.886 las entidades licitantes deben evaluar
los antecedentes que constituyen las ofertas de los proveedores, a través del
funcionamiento de comisiones evaluadoras

En todas aquellas licitaciones en que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad
y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM., las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision evaluadora de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos, del
organismo de la Administracion del Estado, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes. Lo anterior, no obsta a que estas comisiones también
procedan en licitaciones inferiores al monto sefialado.

La comisién evaluadora seré designada a través de Resolucion que aprueba las bases de
licitacién, teniendo como competencia revisar que los documentos solicitados en las Bases
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de Licitacion estén contenidos en los documentos presentados al cierre de las ofertas,
ademas de plazos, mecanismos de consulta, criterios de evaluacion, clausulas del contrato,
etc.

Los integrantes de la Comisién Evaluadora al momento de la evaluacién, deberan declarar
si existiera conflicto de interés con los oferentes, mediante formulario Declaracién de
Conflicto de Interés (anexo N°4).

6.4.2 Criterios de Evaluacion

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

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o Estandar (valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(valoracion de las diferencias en relacién a la meta) y Método de Medicion.

Se debera establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores
que se contemplen y los mecanismos de asignaciéon de puntajes para cada uno de ellos.

Las Entidades consideraran criterios técnicos y econdémicos acordes a la naturaleza del
bien o servicio que se contratard, y estaran configurados de manera que permitan una
evaluacion de las ofertas recibidas de la forma lo mas objetiva posible, evitando distorsiones
generadas a partir de ofertas anémalas.

El informe final de la comision evaluadora debe contener los criterios y ponderaciones de
la evaluacion, los que se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacién del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc. También pertenece a este tipo de
criterios la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte,
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los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, el comportamiento
contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como
cualquier otro criterio que criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de
los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la Entidad licitante.

Los criterios técnicos y econdémicos deberan considerar uno o mas factores y, de ser
necesario, incorporar subfactores, cuya ponderacion y mecanismos de asignacion de
puntajes deberan estar claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la
comision evaluadora y los expertos que la asesoren podran establecer pautas especificas
para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccién se ajuste a lo
estipulado en las Bases de licitacion.

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

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de servicios
habituales, que deban proveerse através de licitaciones o contrataciones periédicas, deben
ajustarse estrictamente con las obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de
Compra. En ningun caso el mero cumplimiento por parte de un oferente de las obligaciones
legales, laborales o previsionales podran ser consideradas como un factor para otorgarle
puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y
econdmica para impulsar el acceso de empresas de economia social, 0 que promuevan la
igualdad de género o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o
gue impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la economia nacional. Para
estos efectos, se deben establecer en las Bases criterios de evaluacion especificos y
objetivos.

En ningln caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacion
técnica y econdmica, deberan asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior,
y no podran tener como consecuencia excluir o impedir la participacién de otros oferentes.
El mero cumplimiento por parte de un oferente de la legislacion vigente no podré ser
considerado como un factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

Requisitos Administrativos: que tiene mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes
como, por ejemplo: constitucion de sociedad, vigencia de la sociedad, certificados de la
inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de
garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluacion
de la oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que, si
alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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6.4.3 Apertura:

Convocada y reunida la comision de evaluacion, procederd a realizar la apertura
electrénica, en una o mas etapas segun sea el caso, de ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, validando o rechazando las ofertas de acuerdo a la presentacién
de antecedentes requeridos por las bases.

Se entenderd que la licitacidn correspondera en una etapa cuando en el acto de la apertura
se proceda a abrir la oferta técnica y la oferta econémica.

Se entenderd que la licitacién corresponderd a dos etapas cuando exista una apertura
diferida de ofertas; una de las ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas econémicas.
En este caso, la apertura de las ofertas econdémicas sélo se efectuara en relacion con los
Oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.

Ademas, la Entidad Licitante podra contemplar una etapa de precalificacion técnica.

El Acta de Evaluacion debera contener los fundamentos que ha tenido la Comision para la
adjudicacion, dejando constancia de los acuerdos y criterios que se adoptaron en esta
decision.

6.5 ADJUDICACION

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno
0 mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacion de servicios,
regido por laley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".

6.5.1 Solicitud de Certificacion Presupuestaria

Abastecimiento debe solicitar el certificado de disponibilidad presupuestaria para el
requerimiento de compra. Este certificado debe ser firmado por el Jefe del Departamento
de Finanzas.

6.5.2 Resolucién de Compra

El licitador respectivo con los antecedentes Administrativos, Técnicos, Econémicos, Cuadro
de Evaluacion e informe de la Comision generara la Resolucion que da cuenta del resultado
final del proceso de adjudicacion y derivard a la unidad de asesoria juridica dicho
documento para su revision via correo electronico. Luego de efectuada la revision el
licitador subird4 el documento en la plataforma digital MISSVQ para visacion y V°B° del
asesor(a) Juridico revisor (a) y del Jefe de abastecimiento, y firma del Subdirector
Administrativo o Director dependiendo del caso. Dicho acto administrativo luego de ser
distribuido via plataforma MISSVQ se publicara en el portal www.mercadopublico.cl por el
licitador respectivo.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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6.5.3 Emision de Orden de Compra

El &rea de compras confecciona la Orden de Compra via mercado y se comunica via
electronicamente a unidad receptora, para activacion de pedido y posterior recepcion de los
articulos.

En caso de rechazo de la Orden de Compra por parte del proveedor adjudicado, se debera
emitir una nueva resolucion que autorice la adjudicacion a la segunda mejor oferta segun
el cuadro de evaluacion.

6.6 PROCEDIMIENTO COMISIONES EVALUADORAS
6.6.1 Generalidades:

En el marco de las licitaciones convocadas por el Hospital de Quilpué, las comisiones
evaluadoras seran designadas en la resoluciéon que aprueba el proceso licitatorio.

La Comision Evaluadora de las ofertas procedera a evaluar las respectivas ofertas
presentadas a determinadas licitaciones.

6.6.2 Funciones de la Comision Evaluadora:

a) Participar en Acto de Apertura de Licitaciones.
b) Proponer admisibilidad Administrativa de las ofertas presentadas.

c) Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las bases
de Licitacion, considerando la Ley de Compras publicas y su reglamento.

d) Proponer Adjudicacion mediante un Informe de Evaluacion detallado vy
fundamentado de su propuesta de Adjudicacion. El Informe se debera presentar
Firmado por todos los integrantes de la comisién

6.6.3 Metodologia de Trabajo.

a) Eldepartamento requirente propondra los integrantes de la Comisién Evaluadora en
previa coordinacion con la Unidad de Abastecimiento. Esta comisién debera
contener a lo menos tres funcionarios y debera ser aprobada por la Sub Direccion
correspondiente.

b) La Comision Evaluadora serd designada en la Resolucion en la que se aprueban
las Bases de la Licitacion.

c) La Unidad de Licitaciones y Contratos, luego de haber publicado una Licitacién
enviarq un correo a la Comisién Evaluadora informando que se ha publicado la
Licitacion identificandola con el ID y Nombre correspondiente y propondra una fecha
tentativa para realizar el Acto de Apertura y Admisibilidad administrativa.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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d) La Unidad de Licitaciones realizara Apertura Electrdnica, presentara las ofertas a la
comision en Acto de Apertura.

e) La comision evaluadora participara en acto de apertura en la fecha definida. En este
acto la comision Evaluadora propondra la admisibilidad administrativa de las ofertas.

f) La comisién Evaluadora realizard la evaluacion de las Ofertas de acuerdo a los
criterios establecidos en las bases de Licitacion. La decisién de la comision debera
guedar plasmada en un Informe o Acta de Evaluacion, la que deberéa ser entregada
a la Unidad de Licitaciones.

6.6.4 Procedimiento de Evaluacion:
a) Examen de Admisibilidad y Rechazo de las propuestas.

Concluido el plazo de presentacion de Ofertas, el Licitador encargado del proceso realizara
la revision de la documentacién presentada por los oferentes. Luego de ello confirmara la
fecha de Apertura convocando a todos los integrantes de la comision evaluadora, mediante
correo electronico, indicando fecha, hora y lugar de la reunién.

La comision debera confirmar por esa misma via su participacion. En caso de impedimento
por parte del titular debera participar quien le subrogue, el cual tendré los mismos derechos
y facultades.

La comisién Tomara conocimiento de las empresas participantes y se debera firmar una
declaracién de Ausencia de Conflicto de interés.

En caso de que exista conflicto de interés el integrante deberd abstenerse de su
participacién y se deberd nombrar un nuevo miembro para la Comision.

La Comisién Evaluadora confirmara la revision de la documentacién y podra solicitar que
los oferentes aclaren o complementen sus propuestas, lo cual se plasmara en el foro inverso
establecido en la pagina del portal mercado publico. Lo anterior se realizara siempre que
ello no signifigue una ventaja comparativa respecto a los demas participantes.

Luego de revisados los antecedentes presentados, La Comisién propondra que se declaren
inadmisibles las ofertas que no cumplan con lo establecidos en las Bases de Licitacion.

De todo lo acontecido en esta sesion, se levantara un Acta, la que se referira a todos los
asuntos tratados en dicha reunién, los acuerdos tomados y las tareas asignadas. El acta
sera firmada por todos los integrantes de la comision.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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b) Evaluacion de las ofertas validamente presentadas:

Sobre las ofertas admisibles, La Comisién evaluara las propuestas técnicas y econémicas,
de acuerdo a las Bases Administrativas y especificaciones técnicas y aplicando los criterios
y sub criterios de evaluacién y el sistema de puntos especificados en las bases.

Para ello se deberé ingresar al portal www.mercadopublico.cl con el ID de la Licitacion en
evaluacion y revisar todos los antecedentes enviados por los proveedores.

Los acuerdos adoptados por la comision seran refrendados en el acta de
Evaluacion, la cual deberé ser firmada por todos los integrantes de la comision.

El Informe final o Acta de Evaluacion, deberd contener la siguiente informacion:
1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
sefalados en las Bases de licitacién, la Ley de Compras o este reglamento; o por
corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo
empresarial, en conformidad al articulo 60 de este reglamento.

3. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora determinare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

4. La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo
aplicadas para la asignaciéon de dichos puntajes, asi como cualquier observacion
relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

5. La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.

El informe o acta de Evaluacién sera derivada a la Unidad de Licitaciones, para
Tramitar la Resolucién de Adjudicacion.

6.6.5 Prohibiciones:

Durante el periodo de Evaluaciéon los integrantes de la comisibn no podran mantener
contacto con los oferentes. Para solicitud de aclaraciones estas se deben hacer por medio
del portal Mercado Publico.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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6.7. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
Se entiende por recepcion de bienes y/o servicios las tareas de:

- Revision de documentacion.

- Revision fisica del contenido.

- Registro.

- Almacenamiento.

- Entrega de la documentacion conforme.
- Exclusiones.

6.7.1 Revision de Documentacion
El encargado de bodega es responsable de recibir los bienes, los cuales deben ser
entregados con factura y/o guia de despacho verificando lo siguiente:

- Que la Factura o Guia de Despacho corresponda en Nombre y RUT al proveedor
que se indica en la OC.

- Que la Factura o Guia de Despacho cuente con los timbres del SlI.

- Que las fechas, montos y productos correspondan a lo adquirido y detallado en
Orden de Compra.

Una vez corroborado la documentacién conforme, el encargado de bodega procedera a
otorgar V°B° a la recepcion de la Factura o Guia de Despacho, indicando su nombre, RUT,
Firma, recinto donde fue entregada la factura, y sefialando que se reciben bultos sin revisar,
lo que permitira reclamar en contra de su contenido segun lo establecido en el articulo 3°
de laley 19.983.- Ley de Facturas.

6.7.2 Revision Fisica del Contenido

Cuando los bienes sean recibidos en bultos, el encargado de bodega procedera a revisar
su contenido, verificando lo siguiente:

o Que los Productos a recibir correspondan a lo adquirido en OC.
o Que los Productos estén en estado 6ptimo (nuevos, no estar dafiados).
o Que las Cantidades correspondan a las adquiridas.

6.7.3 Registro

Efectuada la recepcioén de los productos el encargado de bodega debera ingresar los bienes
adquiridos al sistema de informacion de control de articulos, procediendo a emitir el
comprobante de "Ingreso a Bodega".

Aquellos productos que no se les pueda dar recepcion ya sea por estar defectuosos o por
no ser lo requerido no seran ingresados al sistema de informacion de bodega, esto sera

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.




CODIGO: PC-GL-035
H it I Hospital Acreditado VERSION: 03
0Spitd @ enCalidad PAGINA 54 DE 122
Quilpue ==
FECHA DE
Servicio de Salud APROBACION: SEGUN REX.
Vifia del Mar -Ouillota MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS VIGENCIA: 5 ANOS

informado al proveedor dentro de los plazos que se establecen en la ley 19.983 o0 segun lo
establezca la normativa vigente.

6.7.4 Almacenamiento

Una vez aprobada la recepcion de los articulos se procedera a su almacenamiento de
acuerdo al tipo y caracteristicas de este en los médulos u estantes correspondientes (art.
de escritorio, aseo, informéticos, etc.).

6.7.5 Entrega de documentacion conforme

Una vez obtenida la recepcién conforme, el encargado de bodega procedera a firmar dicho
documento al cual debera adjuntar la respectiva OC y el documento que acredite la entrega
de los bienes por parte del proveedor. (GUIA DE DESPACHO O FACTURA) entregando
esta documentacién al Departamento de Gestion Logistica, quien la debe remitir a
contabilidad segun protocolo pago proveedores.

6.7.6 Exclusiones

Las siguientes compras No pasaran por Bodega Central: petréleo, gas, lefia, examenes y
cualquier otra prestacion de servicio. En estos casos se validara la recepcion del bien o
servicio mediante la emision de un Informe por parte del Referente Técnico, responsable
del CC y/o unidad requirente, quien enviara al Departamento de Gestion Logistica dicho
informe.

Una vez revisada la documentacién entregada por Encargado de Bodega Central o por los
referentes técnicos, Gestidn Logistica procede a enviar la documentacion (Factura, ingreso
a bodega o informe técnico y la Orden de compra correspondiente) a la S. Contabilidad
para su proceso de pago, segun protocolo pago proveedores.

6.8. DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIOS
El contrato definitivo serd suscrito entre la Entidad licitante y el Adjudicatario dentro del
plazo establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

Si nada se indica en ellas, deberéa ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta
dias corridos contados desde la notificacion de la Adjudicacion.

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo con la
legislacion sobre firma electronica.

Las 6rdenes de compra emitidas de acuerdo con un contrato vigente deberdn efectuarse a
través del Sistema de Informacion.

Tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera
efectuarse una vez transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de la
resolucién de Adjudicacion.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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6.8.1. Requisitos para Contratar
a) Requisitos para contratar con el Estado

1) Personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, o uniones temporales de
Proveedores que acrediten su situacién financiera e idoneidad técnica conforme lo
dispone el reglamento de la ley de compras publicas, y se encuentren inscritas, con
su informacién actualizada, en el Registro de Proveedores establecido en el articulo
16 de la ley de Compras y Contratacion Publica, cumpliendo con los demas requisitos
que éste sefiale y con los que exige el derecho comun.

2) Personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que, dentro de dos afios
anteriores al momento de la presentacién de la oferta al respectivo proceso de
licitacion, no hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los
derechos fundamentales del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el
Cddigo Penal.

3) Personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que no hayan sido condenadas
con la prohibicion temporal o perpetua de celebrar actos y contratos con Organismos
del Estado, contemplada en los articulos 8° y 10° de la Ley N°20.393, sobre
Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de Lavado de
Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho.

4) Personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que no hayan sido condenados
con la prohibicion de celebrar contratos con la Administracion del Estado por
infracciones a las disposiciones de la ley N°21.595 de 2023 sobre Delitos
Econdémicos y del decreto ley N° 211, de 1973 que fija normas para la Defensa de la
Libre Competencia.

Prohibiciones para contratar

De acuerdo al articulo 35 quater de la Ley N°19.886 el Hospital de Quilpué no puede
suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organismo, cualquiera que
sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios por ese
organismo, ni con sus conyuges 0 convivientes civiles, ni con las demés personas unidas
por los vinculos de parentesco en segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni con
sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que
formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones,
sociedades por acciones 0 anénimas cerradas en que sean accionistas directamente, o
como beneficiarios finales, ni con sociedades an6nimas abiertas en que aquéllos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente
o0 como beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores, representantes o
directores de cualquiera de las sociedades antedichas. Dicha prohibicion debe entenderse
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respecto del personal dependiente de la misma autoridad o jefatura superior del organismo
0 servicio publico que intervenga en el procedimiento de contratacion.

Ademas de lo indicado precedentemente la prohibicidn de celebrar contratos con el Hospital
de Quilpué se extiende respecto de los funcionarios directivos del Servicio de Salud Vifa
del Mar Quillota, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los
funcionarios definidos en el reglamento que participen en procedimientos de contratacién,
a las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del
articulo 54 de la ley N° 18.575, organica constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, y a las sociedades en que aquellos o éstas participen en los
términos expuestos en el inciso primero, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones, y
hasta el plazo de un afio contado desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria
haya cesado en su cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, de
acuerdo a lo sefalado por el jefe de servicio, el Hospital de Quilpué podran celebrar dichos
contratos, siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a las que
habitualmente prevalecen en el mercado. La aprobacion del contrato debera hacerse por
resolucion fundada, que se comunicard al superior jerarquico del suscriptor, a la Contraloria
General de la Republica y a la Cadmara de Diputados, en el caso de los 6rganos de la
Administracion del Estado. En el caso del Congreso Nacional, la comunicacién se dirigira a
la Comision de Etica y Transparencia del Senado o a la Comisién de Etica y Transparencia
de la Camara de Diputados, segun corresponda y, en el caso del Poder Judicial, a su
Comisién de Etica.

b) Requisitos para contratar luego de contratar luego de la adjudicacion:

Resuelta la Adjudicacion de la Licitacion, y al momento de la contratacion, el adjudicatario
debera cumplir lo siguiente:

i) Para participar en el proceso de licitacion y suscribir contratos con el Hospital de
Quilpué, los proveedores deberan estar inscritos en el registro de proveedores
a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica. Lo anterior, de
conformidad al articulo 16 inciso noveno de la ley de Compras Publicas.

1)) Entregar garantia para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento si es que ha sido
solicitada en las bases de licitacién, de conformidad al articulo N°52 del
Reglamento de la Ley Compras Publicas.

6.8.2. Suscripcién del Contrato

En el caso de adjudicaciones iguales o superiores a las 1.000 UTM, los proveedores
adjudicados deberan celebrar con el HOSPITAL, el respectivo contrato, el cual contendra
las clausulas necesarias para el resguardo de los intereses del HOSPITAL y sera suscrito
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por este y la persona natural o el representante legal de la entidad adjudicataria, segun
corresponda.

Si por cualquier causa imputable al adjudicatario este no suscribe el contrato dentro de los
plazos estipulados o si ho cumple con alguno de los requisitos establecidos en las Bases,
se entenderd que aquel no acepta la adjudicacion, teniendo lugar lo previsto en las Bases
para su readjudicacion.

Una vez firmado el contrato por parte del adjudicatario de conformidad a las formalidades
establecidas en las bases de licitacion, este y su resolucion aprobatoria seran publicados
en el Sistema de Informacion.

Sin perjuicio de lo anterior las prestaciones ofertadas podran ejecutarse desde la fecha
de suscripcion del contrato, de lo que debera dejarse constancia en el mismo. Aquello sin
perjuicio de que tratdndose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del
contrato debera efectuarse una vez transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la
notificacion de la resolucién de Adjudicacion.

Los derechos y obligaciones entre el HOSPITAL y el o los proveedores adjudicados por un
monto inferior a 1.000 UTM se formalizaran mediante la emisién de la orden de compra y
la aceptacion de este por parte del proveedor sin perjuicio de lo cual debe entenderse como
parte integrante de la contratacién las respectivas Bases de licitacion.

En caso que no tenga lugar la celebracion de un contrato en atencion a que el monto de la
adjudicacion inferior a 1000 UTM, la contratacidbn empezara a regir a contar de la fecha de
aceptacion de la respectiva orden de compra por parte del proveedor adjudicado.

6.8.3. Garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato

La Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato tiene por objeto caucionar el cumplimiento
en tiempo y forma por el Adjudicatario, de las obligaciones que impone el Contrato. El
documento debera ser nominativo, pagadero a la vista, expresado en pesos chilenos, no
devengara intereses, ni reajustes, tendrd el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento.

El instrumento que garantice el fiel cumplimiento del contrato se exigira a proveedores que
se adjudiquen montos superiores a la 1000 UTM, de acuerdo a lo indicado en el Articulo
121 del Reglamento de la Ley 19.886 sobre Compras Publicas. El plazo de vigencia de la
garantia de fiel cumplimiento ser& el que establezcan las respectivas bases de licitacion.

Para contrataciones de servicios, el plazo minimo sera de sesenta dias habiles después de
la finalizacion del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podra ser menor a
la duracion del contrato. Si las Bases no especifican el plazo de la garantia, esta seré de
sesenta dias hébiles tras la finalizacién del contrato.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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El Proveedor debera entregar la garantia de cumplimiento a la Entidad licitante hasta antes
del momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan un plazo
anterior a este. Si la garantia de fiel cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo
indicado, la Entidad licitante podra aplicar las sanciones que correspondan y adjudicar el
contrato definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

En caso de incumplimiento del Proveedor de las obligaciones que le impone el contrato o
de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones
de servicios, la Entidad estara facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento,
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna. Lo
anterior es sin perjuicio de las acciones que la Entidad pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del Proveedor.

La garantia sera devuelta una vez que el Proveedor haya dado total, integro y oportuno
cumplimiento a todas las obligaciones contraidas en el respectivo contrato.

6.9 OTROS MECANISMOS DE COMPRA

6.9.1 COMPRA POR COTIZACION:

Corresponde a un procedimiento especial de contratacién. A través de este procedimiento
el Hospital de Quilpué puede abrir un espacio de negociacion con los proveedores, con un
minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada.

El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

I.  Se trate de contratos que correspondan a la resolucion o terminacion de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento
del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

II.  Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La o las circunstancias que justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan
constar en el respectivo acto administrativo fundado

Se deben publicar en el Sistema de Informacién los siguientes aspectos:

) El acto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion.
1)} La recepcién y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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1)

Los datos béasicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de

contratos de obras.

6.9.2. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA:

Corresponde a un procedimiento especial de contratacién. Resulta aplicable en la
adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se
encuentren disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollara en
varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo.

En caso de que el Hospital de Quilpué opte por desarrollar este procedimiento, debera
indicar tanto en el llamado como en las respectivas Bases, que la adquisicion se sujetara a
las reglas de la subasta inversa electronica. Asimismo, deberan describir los requerimientos
exigidos a los oferentes para calificar como participantes de las rondas subsecuentes. Se
podra requerir a los oferentes garantias de seriedad de su participacion en la subasta, en
conformidad a lo establecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, la Entidad debera realizar la evaluacion completa de las
ofertas técnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones
establecidas en las Bases, cumpliendo con los plazos establecidos en estas. La Entidad
declarara admisibles a las ofertas que cumplan con los criterios de calificacion establecidos
en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los oferentes, asi como las
especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases se deberé establecer a lo menos:

l. Los criterios de evaluacién y los requerimientos exigidos a los oferentes para
calificar a la subasta, asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios
gue se quieren contratar.

Il. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y
calificacion de los proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de
la subasta, para el cierre de la subasta y para la Adjudicacion.

Il. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o
monto minimo a ofertar u otras condiciones.

V. La férmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

V. El monto de las garantias requeridas, si existieren.

Subasta: La Entidad invitara simultdneamente a través del Sistema de Informacién a todos
los proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacion y
calificacion, a fin de que participen en la subasta electronica. Para estos efectos, debera
informar en el Sistema de Informacién el resultado de la evaluacion y calificacion.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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La Direccion de Compras comunicara a las Entidades, la informacion relativa a los valores
maximos o minimos que utilizaran en sus procesos.

En la invitacién, indicaran la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases. Para
estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a dos
dias hébiles ni superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacion. En las
Bases y en la invitacion se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el
porcentaje de descuento minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en
comparacion a la oferta mas ventajosa en la ronda previa o el valor maximo indicado u otras
condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la invitacion debera informarse la férmula
automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara para la reclasificacion
automética de las ofertas en funcion de los nuevos precios, revisados a la baja, o de los
nuevos valores que mejoren la oferta u otras condiciones.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine Unicamente en base al precio ofertado, esta
formula incorporara la ponderacion de todos los criterios fijados para determinar la oferta
mAas ventajosa, tal como se haya establecido en las Bases. El proceso de subasta podra
desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las respectivas Bases la
fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la
subasta en un unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se
efectuara de manera automatica por parte del Sistema de Informacion y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado. A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera
continua e instantanea, deberd informarse a todos los oferentes, como minimo, la
informacién que les permita conocer su respectiva posicibn en cada momento.
Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los precios
ofertados por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada
en la subasta, el nUmero de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en
primera posicién. En ningln caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes
mientras se desarrolle la subasta electronica.

Las Entidades realizaran el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacion,
en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion de Compras podra
establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién otras
modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

I. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas
Bases, contado desde la recepcion de la ultima oferta.

Il. El cierre se producird cuando concluya el ndmero de rondas de subasta
previamente indicado en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrénica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que haya
ganado la subasta, mediante la dictacién del correspondiente acto administrativo, el que
debera ser publicado en el Sistema de Informacion.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.




CODIGO: PC-GL-035

Hosp|ta| Hospital Acreditado VERSION: 03

) | W encCalidad
Quilpué- el PAGINA 61 DE 122
FECHA DE
Servicio de Salud APROBACION: SEGUN REX.
Vifia del Mar -Quillota MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS VIGENCIA: 5 ANOS

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en
conformidad a las Bases.

Se deben publicar en el Sistema de Informacion los siguientes aspectos:

a. Elllamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion.

b. El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los
documentos que las integran, y todos sus anexos.

c. Elresultado de la calificacion y la declaracion de admisibilidad de las ofertas
gue cumplan con los criterios de calificacion establecidos en las Bases.

d. La invitacion a través del Sistema de Informacion a los proveedores
admisibles en la etapa previa de calificacion.

e. Lafechay hora para la subasta.

La resolucién de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacién, y los

datos basicos del contrato.

g. Eltexto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

—h

6.9.3. CONTRATOS PARA LA INNOVACION:

Es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adquisicién de
bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucién
de un problema respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado.

Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria;
convocatoria y seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos;
conclusion del procedimiento; y evaluacion.

Las Entidades deberan cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccion de
Compras; y con los lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de
Innovacion, en conformidad a la Ley de Compra y demas normativa aplicable.

Fase exploratoria de levantamiento, revision y andlisis de informacion:

Las Entidades deberan realizar un proceso exploratorio de levantamiento, revision y analisis
de la informacién existente, con el objeto de definir el alcance y caracteristicas del problema
y/o la necesidad a resolver y/o satisfacer determinando si existe 0 no una solucion
disponible en el mercado. Para estos efectos, las Entidades deberan realizar, al menos,
procesos formales de consultas al mercado, ademas de revisar y analizar informacion de
mercado y/o de otras fuentes disponibles. Asimismo, podrén solicitar apoyo y colaboracion
de expertos y expertas en la materia; realizar uno o mas informes de vigilancia tecnoldgica;
realizar cualquier otra accion y/o gestién pertinente a los fines del proceso.

Del informe sobre la fase exploratoria:

La respectiva Entidad debera emitir un informe que dé cuenta de las conclusiones del
referido levantamiento, revision y andlisis de informacién, identificando el alcance y
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caracteristicas del problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios de
innovacion, investigacion o desarrollo formulados segun corresponda.

Fase de convocatoria y seleccion: La Entidad podra convocar a los oferentes a fin de que
participen de la convocatoria para resolver uno o mas desafios de innovacion, investigacion
o desarrollo en torno a uno o mas problemas y/o necesidades. En las Bases de convocatoria
se determinaré a lo menos:

) Los requisitos que deben cumplir los oferentes y proveedores en las distintas
fases.
1)} El o los desafios de innovacién, investigacion o desarrollo que contenga la

necesidad que se requiera solucionar y/o el problema a resolver a través de la
convocatoria.

1)} La descripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del
procedimiento de contratacion.

V) Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada
fase; criterios técnicos y econdmicos de evaluacion; pagos asociados; garantias,
si existieren; condiciones de término de contrato y la integracién de la comision
evaluadora

V) Las condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en
adjudicacion definitiva, otra licitacion, o sin adjudicacion. Adicionalmente, se
especificardn las condiciones en que se realizara esa adjudicacion definitiva,
gue podran relacionarse con los resultados de los procesos de desarrollo de
soluciones.

Vi) La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones
de gastos.

VII)  Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta
original la informacion necesaria de conformidad a lo establecido en las bases de la
convocatoria.

Preseleccion de oferentes:

Solo podran avanzar los proveedores que hayan sido preseleccionados. Para estos efectos,
se debera establecer en las Bases criterios de evaluacion relativos a la capacidad potencial
de la solucién propuesta por cada Proveedor para dar respuesta al problema o desafio a
resolver, asi como las capacidades de los proveedores, para implementar sus propuestas,
considerando sus capacidades en los ambitos de investigacion, desarrollo, la elaboracion y
aplicacion de soluciones innovadoras, y para proveer la solucion definitiva en la escala
necesaria, en caso de ser seleccionada su solucion para la compra definitiva.

Seleccién de iniciativas:

Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas detalladas de solucion y/o
proyectos de investigacién e innovacion.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.




CODIGO: PC-GL-035

Hosp|ta| Hospital Acreditado VERSION: 03

) | W encCalidad
Quilpué- el PAGINA 63 DE 122
FECHA DE
Servicio de Salud APROBACION: SEGUN REX.
Vifia del Mar -Quillota MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS VIGENCIA: 5 ANOS

Las iniciativas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios, o
quienes hayan sido contratados para tales efectos. Podran integrar esta comision personas
expertas, ajenas a la Administracion, y siempre en un numero inferior a los funcionarios que
la integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comisién y cualquier otra persona que
tome conocimiento de este proceso no podra revelar a los demas participantes los datos
confidenciales que les hayan sido comunicados por un participante en la negociacion, sin
el acuerdo previo de éste.

La Entidad podra seleccionar una o mas iniciativas, en conformidad a los criterios técnicos
y econémicos de evaluacion establecidos en las Bases, suscribiéndose con el o los
proveedores seleccionados un contrato para el desarrollo de la solucién.

Fase de ejecucion, desarrollo y financiamiento de las iniciativas: Durante la ejecucion de
los contratos para el desarrollo de la solucién, la Entidad podré, a través de su presupuesto
o0 mediante otra fuente de financiamiento, financiar el desarrollo de prototipos o gastos de
investigacion y desarrollo, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho
financiamiento no sean los adjudicatarios definitivos del procedimiento de contratacion. El
valor estimado del referido financiamiento debera ser proporcional a la inversion necesaria
para su desarrollo.

Durante esta misma fase, la Entidad podra fijar desafios u objetivos intermedios que
deberan cumplir los proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacion al
cumplimiento de dichos objetivos.

Sobre la base de esos objetivos, se podra decidir, al final de cada fase, poner término
anticipado a los contratos para el desarrollo de la solucién, reduciendo progresivamente el
namero de proveedores y soluciones, siempre que esta facultad haya estado prevista en
las Bases.

Los proveedores que hayan recibido financiamiento o pagos en virtud de los incisos
precedentes deberan reportar a la Entidad, a través del Sistema de Informacién, la rendicion
de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion y acompafar los antecedentes
de respaldo que correspondan.

Confidencialidad y derechos de propiedad intelectual e industrial:

La Entidad licitante debera establecer en las respectivas Bases y contratos las
disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial y no podra
revelar a los otros proveedores las soluciones propuestas.

Conclusién del procedimiento:

En caso de cumplirse los criterios indicados en las Bases para avanzar a la adjudicacion
definitiva, los oferentes que hayan avanzado hasta la Ultima etapa de la fase de ejecucion,
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y cuenten con soluciones que cumplan lo establecido en las Bases, podran presentar
propuestas para la Adjudicacion definitiva. La evaluacion de estas propuestas y la decision
de Adjudicacién sera adoptada por la misma comisién. Esta comision evaluara las ofertas
considerando los criterios técnicos y econdmicos de Adjudicacion definitiva establecidos en
las Bases.

Fase de evaluacion:

Una vez finalizadas las fases descritas en los articulos precedentes, la Entidad licitante
debera medir, segun corresponda, los indicadores en términos de cumplimiento de solucién
del problema, de ahorros, de calidad y de satisfaccién de los usuarios, entre otras materias.

Se deben publicar en el Sistema de Informacion los siguientes aspectos:

[) Elllamado a los proveedores a traves del Sistema.

II) Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
[lI) El acto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora.

IV) La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

V) Lainvitacion a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion.

VI) El informe final de la comisién evaluadora.

VIl)Seleccion de candidatos.

6.9.4 DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION:

Es el procedimiento competitivo de contratacién para dar satisfaccion a una necesidad
publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un diadlogo
o debate estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones
técnicas de hienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas
técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Convocatoria:

La Entidad licitante convocara a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento
objeto del presente parrafo. En las Bases de licitacién la Entidad licitante determinara:

i) Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

i) La necesidad publica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver,
para la cual los oferentes deberan presentar una propuesta de solucion.

i) Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

iv) Los criterios de evaluacion para la preseleccion de participantes en el dialogo, las
condiciones para el didlogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las garantias,
si existieran, las condiciones de término de contrato y la integracion de las
comisiones, segun corresponda.

v) Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de
dialogo, para que se proceda a la fase de presentacion de ofertas definitivas

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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vi) La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de
gastos.
vii) Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta
original la informacion necesaria para la preseleccion.

Invitacion a participar en el dialogo:

Solo podran participar en la segunda fase los proveedores invitados por la Entidad Licitante,
que hayan sido preseleccionados en la primera fase. La Entidad licitante podra limitar el
numero de candidatos idéneos preseleccionados que seran invitados a participar en la
segunda fase del procedimiento. Al preseleccionar a los candidatos se deberan aplicar los
criterios de evaluacidn establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de
los candidatos para proveer la solucién propuesta, y la idoneidad de sus propuestas de
solucién a la necesidad publica en cuestion.

Solo los proveedores preseleccionados a los que invite la Entidad licitante tras evaluar la
informacién solicitada podran participar en la fase de didlogos.

Dialogos con los oferentes preseleccionados:

Las Entidades licitantes desarrollaran una instancia de dialogo bilateral o debate
estructurado con los oferentes preseleccionados, que permita conocer con suficiente
precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada. De esta
manera, podran determinar los medios mas idoneos para satisfacer sus necesidades. En el
transcurso de este didlogo, podran debatir todos los aspectos de la contratacién con los
proveedores. Durante el didlogo, las Entidades licitantes deberan garantizar a todos los
proveedores un trato no discriminatorio. Los didlogos competitivos podran desarrollarse en
fases sucesivas a fin de reducir el nimero de soluciones que hayan de examinarse durante
la fase de dialogo, aplicando los criterios de adjudicacion indicados en las Bases.

Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicion contemplada en el articulo 35 ter
de la Ley de Compras, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los oferentes
preseleccionados y el personal de la Entidad licitante que participa del proceso de
Adjudicacién. Con todo, las comunicaciones deberan realizarse en el marco de la instancia
de negociacién, en conformidad a las reglas definidas en las Bases.

La Entidad Licitante debera designar una comision a cargo de la coordinacion, control y
seguimiento del didlogo con los proveedores, conformada a lo menos por tres integrantes,
siempre en numero impar, que estén especialmente calificadas en la materia.

Deberén levantarse actas y respaldos documentados que den cuenta del desarrollo de los
dialogos, las que deberan mantenerse disponibles para su revision y control posterior por
parte de la correspondiente Entidad fiscalizadora.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Las Entidades licitantes podran establecer en las Bases la procedencia de pagos para los

proveedores participantes en el didlogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos
pagos deberan reportar a la Entidad licitante, a través del Sistema de Informacion, la
rendiciébn de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion y acompafar los
antecedentes de respaldo que correspondan.

Confidencialidad:

Durante el dialogo, la Entidad licitante no podra entregar a uno o mas proveedores,
informacion que pueda otorgarles ventajas con respecto a los otros. La Entidad licitante no
revelara a los demas proveedores las soluciones propuestas que le comuniquen los otros
proveedores participantes en el diadlogo.

Cierre del didlogo:

La Entidad licitante continuara desarrollando el dialogo con los proveedores, hasta que esté
en condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucién o las soluciones que puedan
responder a sus necesidades.

Debera informar de ello a todos los proveedores participantes en el dialogo.

Invitacion a presentar ofertas definitivas:

Tras haber declarado cerrado el didlogo y haber informado de ello a los demas proveedores,
la Entidad licitante invitar4 a aquellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta
la dltima etapa, basadas en las soluciones presentadas durante la fase de didlogo. Las
ofertas deberan incorporar todos los elementos requeridos y necesarios para la
implementacién de la solucién, pudiendo aclararse o precisarse su contenido, a solicitud de
la Entidad licitante.

Evaluacién de las ofertas definitivas y negociacién.

Las Entidades licitantes evaluaran las ofertas recibidas de acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en las Bases, que seran precisados para la etapa de ofertas
definitivas a partir de los resultados de los diadlogos. Las ofertas seran evaluadas por una
comisién de al menos tres funcionarios, de la Entidad Licitante, o quienes hayan sido
contratados para tales efectos. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar
esta comision personas ajenas a la Administracion y siempre en un nimero inferior a los
funcionarios que la integran.

Se podrén llevar a cabo negociaciones con el Proveedor que haya presentado la oferta mas
conveniente, en virtud de los criterios de evaluacion y del resultado de la fase de dialogo,
siempre que ello no implique alterar el contenido esencial de los servicios requeridos y de
la respectiva oferta.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Se deben publicar en el Sistema de Informacion los siguientes aspectos:

)} El llamado a los proveedores a través del Sistema.

1)} El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos
gue las integran, y todos sus anexos.

1)} La invitacion a los proveedores seleccionados para participar en el dialogo.

V) La invitacién a presentar ofertas definitivas.

V) El nombramiento de la comisiébn encargada del didlogo y de la comision
evaluadora.

VI) La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si
existiese.

VII) El informe final de la comisidon evaluadora, si ésta existiese.

De manera excepcional, una Unién Temporal de Proveedores podrd constituirse sin
limitaciones por tamafio de empresa, solo para los efectos de los procedimientos de
Contratos para la Innovacion o de Dialogos Competitivos de Innovacion.

IMPORTANTE: Los procedimientos de Subasta Inversa Electrénica, Contratos parala
Innovacién y Didlogo Competitivo de Innovacién entrardn en vigencia 18 meses
después de la publicacién de la Ley N°21.634 que “Moderniza la Ley N°19.886 y otras
leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad
y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del
Estado”.

6.10. CONTROL DE EXISTENCIA O INVENTARIO

Esto se asocia a los procesos de inventario internos como externos y a las normas de
Higiene y seguridad existentes en la unidad o que se exigen bajo politica de la institucion.

Para el correcto manejo de los articulos, es necesario incorporar un proceso de revision
continua, especial 0 a evento, de los stocks fisicos existentes y cotejarlos con los que el
sistema registra, para garantizar el correcto actuar de los sistemas y de las personas
involucradas. Para esto existe el apoyo de las unidades de Inventario quienes fiscalizan y
controlan las diferencias de estos, solicitando cuadraturas y justificaciones de estas
diferencias.

Gracias a este proceso son identificadas las potenciales debilidades de los procesos de
Bodega, como:

- Exceso de Inventario o Sobrestock.

- Insuficiencia de inventario, Quiebres o déficit.

- Mermas.

- Organizacion, distribucion y gestion de procesos.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros del Sistema
Informatico y el Stock fisico.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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El dia del Inventario no podran realizarse movimientos desde la Bodega a inventariar, para
esto es necesario que TODOS los movimientos de inventario (Entradas y Salidas), estén
correcta y prontamente realizadas.

Las revisiones o inventarios se pueden dar de distintos puntos: Ciclica, Anual o a Evento.

a) Ciclico: Esta asociado a los inventarios selectivos que se realizan cada cierto
tiempo, el cual permite revisar todas las existencias y controlar sus diferencias,
seleccionando una muestra pequefia pero representativa de los articulos
almacenados. Esto lo realiza el personal del &rea de inventario con colaboracion
de personal de bodega.

b) Anual: Es la revision completa y total de TODOS los articulos existentes en la
bodega, como se debe revisar la bodega completa se debe realizar una vez al
afio. Esto lo realiza el personal del area de inventario con colaboracién de
personal de bodega.

c) A Evento: Cada vez que se presenta algin movimiento en el producto, se puede
confirmar la existencia fisica vs la existencia sistémica, este es el inventario que
permanente se realiza por los funcionarios que trabajan en la bodega.

Estas revisiones permiten controlar, dentro de todo, los aspectos de vencimiento, mermas,
problemas de calidad, diferencias sistémicas, errores de recepcion o salida, en registros o
de unidades fisicas.

Respecto a los temas de seguridad, es pertinente llevar el control de normas de seguridad
y de higiene, ya que los productos custodiados poseen restricciones y particularidades que
no son de conocimiento general, como es el caso de productos quimicos o de sustancias
con especificaciones importantes (psicotropicos, formulas quimicas que reaccionan frente
a condiciones de almacenaje no idéneas para ese item). Para esto existe el apoyo de
unidades que certifican y entregan los servicios de manejo, como para el aseo, la
desinfeccién, normas de seguridad, proteccion de incendios, filtraciones u otros factores
que mermen el correcto funcionar de la bodega.

El encargado de bodega y sus funcionarios, deben conocer todos estos aspectos ya que el
equipo de trabajo debe ser completo y eficiente en todos sus aspectos.

Levantado el Inventario se deberé identificar las diferencias entre el stock fisico y el del
sistema, siendo el Jefe de la Unidad de Inventario quien debera emitir un informe respecto
de las diferencias encontradas de lo que se informara a su Jefatura directa, Jefatura de
Abastecimiento, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Jefatura de Finanzas,
Subdireccion Administrativa y Subdireccion respectiva.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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La jefatura de la unidad atendida tendra 1 semana para aclarar las diferencias encontradas
mediante un informe, siendo reportado a los mismos emisores con copia los antes
mencionados. De esto se procedera, si corresponde, al ajuste respectivo.

El levantamiento del Inventario debera incorporar las recomendaciones para la mejora del
proceso de la(s) Bodega(s) de acuerdo a los hallazgos. Estas recomendaciones, seran
presentadas a Jefaturas antes descritas, y Subdirecciones asociadas, quienes
determinaran las acciones a seguir.

6.11. BODEGAS

6.11.1 Objetivo General

Entregar un servicio profesional en la recepcién, almacenamiento y distribucién de insumos
médicos, para las labores de los diversos Centros de costo del establecimiento, asegurando
asi la continuidad de la operacion de los servicios y la bodega, como también una oportuna
gestién en el abastecimiento y respuesta a los requerimientos de nuestros usuarios.

6.11.2 Objetivos especificos

Ser una unidad de apoyo para el oportuno y continuo abastecimiento de insumos médicos
a los distintos servicios clinicos.

Apoyar al area de contabilidad con la entrega oportuna de facturas y sus recepciones.

Velar por el control y buen almacenamiento de todos los farmacos alli almacenados.

Cumplir con las normativas vigentes en el almacenamiento de farmacos.

6.11.3 Funciones Generales de la Unidad

- Recepcionar los productos farmacéuticos que son adquiridos por el Hospital.

- Ejecutar control de calidad inmediato de los insumos recepcionados.

- Mantener el control e inventario de los productos almacenados.

- Almacenar de manera correcta los insumos segun legislacion vigente.

- Gestion y preparacion de pedidos diarios, semanales, mensuales segun politica
interna.

- Asegurar el buen estado y la calidad de los insumos médicos almacenados, segln
legislacion vigente de temperatura, humedad y estabilidad.

- Trabajo conjunto con unidad de abastecimiento, en la solicitud y requerimiento de
insumos médicos.

- Trabajo conjunto con unidad de contabilidad en la entrega oportuna de facturas.

6.11.4 Reposicion de stock

En el proceso de reposicidn de stocks, tienen una activa participacién, los encargados de
bodega, el area de adquisiciones y Farmacia, los encargados de CC y las enfermeras
supervisoras de servicios y unidades de apoyo, Yya que conforme a las solicitudes de

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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materiales correspondientes, se van satisfaciendo las necesidades de las distintas
Unidades y CC; por otra parte, respecto de los farmacos e dispositivos médicos, se debe
hacer revision periddica semanal y o quincenal respecto del stock disponible en bodegas
0 por sistema; por otra parte se deben programar entre los dias 15y 17 de cada mes las
cantidades a utilizar para el mes siguiente, dando o tiempo al proceso de compra, ya sea
por convenio marco, convenio de suministro de la institucion o Licitacion publica.

Los materiales son recepcionados y registrados en el sistema de informacién de bodega,
esta misma unidad prepara los pedidos de materiales y coordina su retiro con cada usuario
solicitante.

6.11.4 Procedimiento de Solicitud de Insumos

Las Solicitudes de Insumos generadas por cada Servicio Clinico, serdn consolidados
automaticamente segun Piso-Ala a la cual correspondan, con tal de preparar y despachar
un solo pedido hacia destino, en el cual existirhd un reponedor exclusivo para cada piso
quien repondra la o las bodegas respectivas.

6.11.5 Solicitud Directa

En esta modalidad las solicitudes son originadas por la necesidad de cubrir la completitud
de stock de uno de los servicios que estan trabajando, o que necesitan una reposicion extra
o “forzada” de una cantidad especifica de insumos. Esto se realiza a través del Sistema
Informético del Hospital, el que se encuentra a disposicion de todas las unidades de
establecimiento en Computador del area, y que previamente cada servicio debe definir
funcionario(s) responsables para tener credenciales de acceso al Sistema con Ruty Clave.
Este pedido es digitado por cada servicio, solicitando las unidades y articulos necesarios
para cubrir segun capacidad de almacenaje.

6.11.6 Solicitud URGENTE

Estas solicitudes son tratadas como “ROMPE FILAS”, y caen bajo la modalidad de pedidos
de atencion y entrega inmediata. La dindmica de preparacién es muy similar que la
anteriormente explicada, pero el tiempo y la dedicacion es inmediata y prioritaria, la
modalidad de solicitud puede ser similar a las descritas anteriormente dejando claramente
el caracter de urgente con la validacion de Jefaturas superiores segun corresponda. (via
mail, informando el nimero de pedido a procesar).

6.12 Procedimiento de Despacho de Insumos

El proceso de despacho esté ligado a satisfacer los requerimientos de los distintos servicios
en relacion a los articulos con stock disponible, recepcionados de manera satisfactoria y
almacenados correctamente, es decir, articulos cuya calidad y unidades disponibles cubren
alguna necesidad correctamente informada.

Los pedidos generados por cada Servicio Clinico, en distintas fechas y horas y que no han
sido trabajados, seran consolidados automaticamente segun Servicio Clinico solicitante,
con tal de preparar un solo pedido hacia destino.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.




CODIGO: PC-GL-035

H it I Hospital Acreditado VERSION: 03
0Spitd @ enCalidad PAGINA 71 DE 122

Quilpue ==
FECHA DE
Servicio de Salud APROBACION: SEGUN REX.
Vifia del Mar -Ouillota MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS VIGENCIA: 5 ANOS

6.12.1 Despacho bajo Modalidad Solicitud Directa.

El Coordinador de Bodega, entrega segun planificacion de trabajo el Pedido capturado del
Sistema Abastecimiento del Hospital, generando fisicamente la Ficha de Pedido o Picking
List.

Hace entrega a Pickeador o Recolector la Ficha de Pedido o Picking List, con la cual este
comienza a preparar pedido.

Pickeador o Recolector, comienza a realizar un barrido de los articulos solicitados,
separando los articulos en un contenedor especificamente determinado para esta labor,
anotado en la Ficha de Pedido o Picking List, al lado de cada solicitud (linea de Producto
solicitado), las unidades que fisicamente ser& entregadas al solicitante. De no encontrar las
unidades totales solicitadas, debe colocar la observacion “Quedan XXXXXXX unidades
Pendientes”.

Una vez completo el pedido, Pickeador o Recolector hace entrega Referente de Picking
(TENS) con las observaciones respectivas, digitando las unidades a enviar en sistema, con
el fin de cerrar el ciclo sistémico del pedido, en el cual se revisa y se modifica o validan los
insumos separados, lo cual genera una nueva Ficha de Pedido o Picking List asociada al
pedido cerrado, que detalla los articulos y las cantidades recolectadas, sellando las cajas o
contenedores respectivos y colocando el nimero de sello en hoja de picking.

El Pickeador o Recolector, hace entrega del contenedor del pedido con la nueva Ficha de
Pedido o Picking List, para ser ambas entregadas a Auxiliar de Servicio de la Unidad de
destino.

Auxiliar de Servicio de la Unidad de destino es quien distribuye los contenedores con los
articulos preparados hacia las bodegas o armarios respectivos, dando termino al proceso
de Distribucion, confirmando Sistémicamente la entrega y firmando OK la entrega en nueva
Ficha de Pedido o Picking List.

De existir diferencias, estas deben ser informadas en sistema via mail y en la nueva Ficha
de Pedido o Picking List, indicando unidades faltantes o sobrantes, respecto a las
informadas en la nueva Ficha de Pedido o Picking List.

Nueva Ficha de Pedido o Picking List con Observaciones o recepcionada sin
Observaciones es entregada a Digitador de Bodega, con el fin de realizar las correcciones
respectivas.

6.12.2 Despacho o Distribucion bajo Modalidad URGENTE.
Misma modalidad que los anteriores, pero este tiene un trato inmediato o “rompe fila”, tanto
en Su proceso como en su entrega.

6.13 Ordenamiento de Insumos
Consiste en darle una ubicacion adecuada y sistémica a los insumos dentro de la Bodega
centrales y en los lugares de almacenamiento de los Servicios clinicos Esto nos permite
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ubicar facilmente el producto, lo que contribuye a agilizar los procesos de despacho, ayuda
a los conteos durante un inventario y ademas ayuda a optimizar el espacio.

Existen varios tipos:

Por orden alfabético.

- Por familias de productos.
- Por orden alfabético del fabricante, etc.

Ningun método de ordenamiento es el Unico correcto, se debe definir el método més
apropiado de acuerdo con las caracteristicas del personal y en dependencia del tamafio del
area de almacenamiento con que cuenten.

6.13.1 Ubicacién en el area almacenada
El material estéril debe estar a 30 cm del suelo en cajas idealmente cerradas, y a un metro
del techo.

Para ubicar los insumos correctamente existen varios métodos, el mas utilizado es el FEFO
(first expired, first out), que significa "primero que vence, primero en salir”.

Otro de los métodos utilizados es por fecha de entrega colocando siempre al final el que
viene llegando.

Idealmente se debe utilizar la combinacién de ambos métodos, teniendo siempre presente
el parametro mas critico: la fecha de vencimiento.

6.13.2 Procedimiento de Conservacion de Insumos
La conservacion de los insumos debe considerar aspectos tales como:
- Condiciones Fisicas.
- Condiciones Ambientales.
- Condiciones Higiénicas.
- Condiciones de Infraestructura.

a) Condiciones Fisicas
Son las condiciones de almacenamiento minimas para garantizar un almacenaje
Optimo.

Los insumos deben de colocarse a 30 cm app. del piso, idealmente sobre estanterias,
y dejando un espacio de 1mt app. del techo.

Deben almacenarse en cajas cerradas, formato packing del proveedor (PSL) o en
formato minimo de empaque del proveedor (SKU).

Deben ordenarse bajo modalidad FIFO, segun lo estipulado en punto 4 de este manual.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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b) Control de los Factores ambientales
Las propiedades Fisicas de los insumos pueden verse afectadas en su conservacion
por factores ambientales:

- Luz.
- Temperatura.
- Humedad.

Los cuales pueden denominarse como los 3 enemigos ambientales.

Luz: Existen insumos que se deterioran desde el punto de vista fisicoquimico por estar
en contacto directo con la luz, ya sea natural o artificial.

Temperatura: Es otro de los factores criticos que es necesario controlar para evitar
deterioros de los insumos.

Cada insumo tiene un limite de temperatura hasta el cual resiste sin deteriorarse, este
requisito debe estar indicado en el empaque del producto.

Se hace necesario controlar este factor en el area de ALMACENAMIENTO con el objeto
de evitar que se deterioren y que al final tengamos un producto que ya ha perdido su
efectividad.

Las temperaturas de conservacion son:

Temperatura ambiente controlada: Rango entre 15-30°C, dependiendo del sitio
geografico en donde se localice la bodega.

- Refrigeracion: Temperatura comprendida entre 2°C y 8°C.

- Fresca: Temperatura entre 8 y 15°C.

- Caliente: Temperatura comprendida entre 30°c y 40°C.

- Calor excesivo: Temperatura mayor de 40°C. Insumos almacenados a estas
temperaturas, es muy posible que ya estén deteriorados.

Proteger de la congelacion: La congelacion de un producto (por debajo de 0°C.)

Cuando en la etiqueta no se especifican condiciones de almacenamiento se sobre
entiende que el producto debe estar protegido de todos los factores ambientales que
puedan afectar su calidad, se recomienda almacenar a temperatura ambiente

Humedad: Es muy importante controlar porque es el que genera deterioro a través del
crecimiento de microorganismos como hongos y bacterias. Cuando los factores
ambientales NO se ajustan a las especificaciones requeridas se deben tomar las
medidas correctivas pertinentes para GARANTIZAR LA CALIDAD DE INSUMOS.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
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c) Condiciones Higiénicas

Son las precauciones que debemos tener desde el punto de vista de las buenas
practicas de aseo y que nos van a permitir conservar los productos en buen estado sin
problema de tipo microbiolégico:

- Ventilacion.

- Debe ser de aire fresco y no que provenga de sitos de contaminacion (basureros).
- Personal sano.

- Aseo, limpieza y desinfeccion de las éareas.

- Instalaciones sanitarias funcionando, limpias y desinfectadas.
- Lavamanos apropiado y funcionando.

- Estantes limpios y libres de polvo. Insumos libres de polvo.

- Fumigaciones periddicas, para eliminar insectos y roedores.

- No comer en el area de almacenamiento.

- Instalaciones eléctricas adecuadas (programa de seguridad).
- Que el aseo y la limpieza sean un propaésito diario.

d) Condiciones de Infraestructura
Se debera tener en cuenta aspectos tales como:

e Paredes y pisos: deben ser de material de facil aseo y limpieza.

¢ Buena circulacion de aire: apertura de ventanas puertas, colocaciéon de ventiladores
y extractores, etc.

e Sitio exclusivo para sustancias inflamables.

¢ Extinguidores de incendios debidamente cargados (saber cémo utilizarlos por todo
el personal).

e Delimitar y sefializar subareas dentro del area de almacenamiento.

e Colocar avisos de "NO FUMAR" y de "NO COMER" dentro del area de
almacenamiento.

6.14 DEL PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES

Los pagos a proveedores o prestadores de servicios se encuentran regulados en el
“Protocolo instructivo pago proveedores” que corresponde a la Unidad de Contabilidad del
Hospital de Quilpué aprobado segun Resolucion Exenta N° 1965 del 29 de Agosto del 2024.

6.14.1 Recepcién de Bienes

Recepcion en Bodega: En caso de que se trate de un bien que ingresa a bodega, llamese
farmacos, insumos clinicos, articulos de oficina, otros materiales, etc.; el funcionario a cargo
de bodega, recibe los productos y ratifica que correspondan a la Orden de Compra del
Portal y al documento financiero que lo acompafa, sea Guia de Despacho o Factura.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.




CODIGO: PC-GL-035

H it I Hospital Acreditado VERSION: 03
0Spitd @ enCalidad PAGINA 75 DE 122

Quilpue ==
FECHA DE
Servicio de Salud APROBACION: SEGUN REX.
Vifia del Mar -Ouillota MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS VIGENCIA: 5 ANOS

En caso de que el documento financiero no contenga los datos ni las condiciones
convenidas, éste debera ser devuelto al Proveedor dentro de un plazo inferior a 8 dias
desde que fue recepcionado en el Hospital.

Los encargados de Bodega, cuando corresponde informan a las unidades requirentes o CC
la llegada del producto.

6.14.2 Ingreso de Documento Tributario al Sistema de Registro:

El encargado de bodega ingresa el documento tributario, que acomparia a los productos,
al sistema, digitando el N° de factura, fecha de emisién, vencimiento de la misma,
cantidad, productos recibidos y la Unidad Requirente y o CC.

En dicho documento se sefiala que el inicio del proceso de pago comienza en el
Departamento de Gestion Logistica con la recepcién conforme del documento de cobro y
quien debe remitir los antecedentes a la unidad de Contabilidad para su registro en el
sistema SIGFE.

En el caso de existir diferencias entre la factura y los productos recepcionados se debe
gestionar el envio de la nota de crédito por parte del proveedor, gestion que debe ser
resuelta por Gestidn Logistica.

En el caso de proveedores se debe presentar la factura, recepcion de bodega, orden de
compra e informe técnico segun corresponda.

Las condiciones de pago deben estar establecidas en las bases y/o en la emision de compra
respectiva.

6.14.3 Salida de Bodega

El encargado de Bodega emite una “Acta de salida de Bodega”, con la cual la Unidad
Requirente recibe a entera conformidad los bienes, certificando con ello su aceptacion y
entrega.

6.14.4 Recepcién de Factura

Posteriormente el encargado de bodega, remite a la Seccién Contabilidad, unidad
encargada de la recepcién de Facturas, Visacion y Gestion de Pago, de bienes, la nomina
con todos los documentos financieros de respaldo. Los datos que contiene la néGmina son:
N° de Orden de Compra Interna; ID del Portal, RUT y Razon Social del Proveedor, N° de
Recepcion, N° de Factura, Valorizado Neto y la identificacion de la Bodega en la cual se
ingreso el producto.

Cuando la factura es recepcionada en la Seccién Contabilidad, se revisa que los datos del
Hospital se encuentren en orden, que el N° de la factura y monto concuerde con el registro
de su recepcion, verificar en factura la identificacion del funcionario de bodega que hizo la

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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recepcién de los productos. En el caso que los montos no concuerden (orden de compra y
factura); la encargada de la Unidad, procede a contactar al proveedor mediante correo
electronico con copia a la Unidad de Compra, a objeto de cuadrar mediante Nota de Crédito
o de Débito.

6.14.5 Recepcidn de Servicios

Recepcion de factura; se ingresara a través del Departamento de Gestidn Logistica, que
esta facultada y validada para recepcionar las facturas, debidamente timbradas y fechadas.
Los Documentos Financieros que sean ingresados en Oficina de Partes ya sea fisica o
electrénicamente, las deben enviar al Departamento de Gestion Logistica.

Registro; el funcionario a cargo del Departamento de Gestién Logistica, valida y registra el
Documento Financiero en el Sistema correspondiente quien otorga la Unidad Requirente-
Solicitante o Contraparte Técnica, quien debe emitir un certificado de recepcién conforme
de los Servicios Contratados, solicitando ademas el acto administrativo que le dio origen,
su vigencia, concordancia con el precio establecido y cumplimiento efectivo de lo realizado
y cobrado. Si no existe conformidad por el servicio otorgado por el proveedor, deberan
notificar los fundamentos al Departamento de Gestién Logistica, devolviendo el Documento
Financiero, para que a su vez sea restituido al proveedor dentro de los 8 dias estipulados
en el Codigo de Comercio (Art. 160).

6.15 DE LA GESTION DE CONTRATOS
¢, Qué es un Contrato?

Es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a cumplir con
una determinada prestacién. Esto implica que surgen, entre las partes, derechos y
obligaciones que deben ser cumplidos en los términos que sefiala el contrato.

La gestidn de contratos, permite definir las reglas del negocio, entre la entidad compradora
y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar de manera eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Al encargado de esta gestion, le corresponde el seguimiento y monitoreo de las compras
mayores a 1000 UTM y todas aquellas compras por contrato de suministros o prestacion
de servicios, realizadas a través del mercado publico.

Para cumplir esta funcion se debera elaborar y mantener un registro de proveedores con la
informacion basica generada en cada proceso de adquisicion, conteniendo la informacion
respecto al comportamiento contractual del proveedor inscrito, que permitan informar al
Registro el cumplimiento contractual anterior y facilitando la toma de decisiones de compra.

El registro de Proveedores contendra la siguiente informacién basica:

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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Nombre del Contrato.

Individualizacion del Contratista.

Caracteristicas del Bien y/o Servicio.

Numero y fecha de resolucion que adjudica.

Precio y Monto anual del contrato.

Periodo de Vigencia (en afios y meses).

Si tiene clausula de término anticipado.

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.

Plazos y/o fechas de pago.

Referente Técnico o coordinador de ese contrato.

Garantias.

Multas.

Historial y Calificacién del Proveedor.
La |nformaC|on basica de este registro, debe ser utilizada para verificar mensualmente si
proceden pagos, término u otros hitos. La evaluacion de los contratos, en caso de
renovacion, debe ser realizada al menos 60 dias antes de la fecha de término, por parte del
referente técnico del centro de costo que dio origen a esta compra, mediante formulario
establecido para estos fines.

En la gestion de contratos, se deben considerar ademas los efectos derivados del
incumplimiento establecidas previamente en las bases y en el contrato, respecto a multas,
cobro de garantia término anticipado de contrato, por incumplimiento de los mismos,
incluyendo plazos y forma de notificacion.

Respecto a las modificaciones y términos anticipados de contratos, estas seran reguladas
segun los articulos N°129 y 130 del Reglamento de la Ley N°19.886, sin perjuicio de las
demas causales establecidas en dichos articulos, la posibilidad de modificar y poner término
anticipado al contrato debera encontrarse prevista en las bases de la licitacion. En tal caso,
no podra alterarse la aplicacién de los principios de estricta sujecion a las bases y de
igualdad de los oferentes, asi como tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas
alla de un 30 % del monto originalmente pactado.

6.15.1 Alertas de Vencimiento

El referido profesional (Gestor de Contratos) tiene el deber de alertar con a lo menos 180
dias corridos de anticipacién respecto de la fecha de vencimiento un contrato de servicios
gue la institucién requiere permanentemente, a modo de ejemplo, mantenimiento o
reparacion de equipos, servicios computacionales, suministro de medicamentos, oxigeno
y bienes de uso permanente.

Respecto de los demés contratos, el vencimiento debe ser alertado con la anticipacion de
90 dias para asegurar la debida provision del producto o servicio.

Respecto de todos los contratos en que se estipule un plazo para que el Establecimiento
ejerza derechos, el profesional debera alertar con a lo menos 30 dias corridos de
anticipacion a la fecha pactada como limite para el ejercicio de los derechos. Si la

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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anticipacion referida fuere imposible por la dindmica del contrato, el profesional debera
alertar de la fecha limite para ejercer derechos, el mismo dia en que tome conocimiento
del contrato.

Las alertas referidas precedentemente, deben ser comunicadas electrébnicamente al
Administrador de Contrato, su jefatura directa, la Subdireccion de la cual depende y Jefe
de Abastecimiento con copia al Subdirector Administrativo, al Asesor Juridico del
establecimiento, a los ejecutivos de compra, a los licitadores y al Jefe de la Unidad de
Auditoria.

Con todo, las alertas referidas a la necesidad de cobrar multas, son responsabilidad del
Referente Técnico y/ del correspondiente administrador del contrato, ya sea por
vencimiento de presupuesto o por vencimiento de plazos del contrato. El gestor de contrato
sélo presta un apoyo a esta gestion alertando los vencimientos por plazo del contrato; no
por montos.

6.15.2 Referente Técnico y Administrador de Contrato
Administrador del Contrato:

El Administrador del Contrato, es el funcionario propuesto por el Jefe de la Unidad
requirente al Jefe de Abastecimiento, al momento de efectuar su solicitud. Su nombramiento
0 remocién es facultad privativa de la Direccion del Establecimiento.

La designacion debera quedar establecida en la Resolucion de Adjudicacion y consignada
en la Resolucion que aprueba el contrato.

El administrador del Contrato tiene las siguientes responsabilidades en la gestion del
contrato:

¢ Monitorear el seguimiento y avance de las actividades e informar el cumplimiento de
los hitos de los contratos, velando por la estricta sujecion a los términos del contrato,
debiendo instruir por escrito al proveedor las deficiencias en su ejecucion.

e Generar toda la documentacion, informes y reportes que exige el contrato, segun los
formatos y condiciones preestablecidos para cada uno de ellos

e Profesional encargado de requerir la aplicacién de la multa al proveedor, emitiendo
el correspondiente informe técnico que debe indicar con precision la o las conductas
incurridas que constituyen infracciones al Contrato y que deben encontrarse
previamente establecidas en el Contrato y/o bases segun corresponda. Dicho
informe debe mencionar especialmente la fecha y hora de ocurridos los hechos que
sirven de base para constituir la infraccién y el monto que corresponde por cada
hecho sancionable, el total de la multa a cobrar y solicitar el descuento

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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correspondiente. Una copia del Informe debera remitirse en no mas de 5 dias
corridos al Proveedor, mediante la correspondiente comunicacion via correo
electronico al proveedor que indigue el plazo que tiene para efectuar los descargos.
Lo anterior debe hacerse con copia al 4rea de Licitaciones y Contratos para dar
tramitacion a la multa.

e El Referente Técnico frente el término del Contrato, debe solicitar su liquidacion,
adjuntando el Informe respectivo que da cuenta del cumplimiento de todo lo
establecido en el Contrato

e Debera efectuar la evaluacién de los proveedores anualmente e informar al area de
Licitaciones y Contratos.

Referente Técnico:
El Referente Técnico tiene las siguientes responsabilidades en la gestién del contrato:

e Ser contraparte técnica para el encargado de Licitaciones del Departamento de
Abastecimiento. El Referente Técnico es el responsable de redactar integramente
las bases técnicas y delimitar correctamente el objeto de contratacion, segun
corresponda a un servicio, un bien o un contrato de suministro.

e Monitorear y controlar el cumplimiento de los niveles de servicio y analizar las
observaciones que al respecto formulen los usuarios, dejando constancia escrita de
éstas, al igual que las instrucciones de mejora.

e Reportar los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacion y gestion,
avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualquier otro tema relevante
sobre la marcha y ejecucién del contrato y definir las estrategias a seguir para la
correcta ejecucion del Contrato o la decision del término.

e Profesional encargado de la recepcién conforme de los productos y/o servicios
contratados. Debera efectuar acuciosamente la inspeccién de los productos
certificando la calidad, cantidad y fecha de entrega de los mismos. Si dicha
recepcion debe ser efectuada periddicamente, este informe servird de base para
emitir el pago. La aceptacion de facturas respecto de servicios y/o bienes
defectuosos, generara las responsabilidades administrativas contempladas en el
Estatuto Administrativo.

e Antes de cumplidos 6 meses del vencimiento del Contrato, el Referente Técnico
deberd informar el estado de avance del contrato y emitir su opinién profesional
acerca de la calidad del servicio o suministro contratado y sugerir la renovacion del
contrato en caso que corresponda, o la solicitud de contratacion mediante alguno
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de los procesos de compras previsto por ley, junto con el envio de las bases
técnicas. Dicho informe, servird de antecedente a la Resolucion que apruebe la
renovacion del mismo o de la que aprueba las bases técnicas para la contratacion.

e Efectuar las demas coordinaciones que requiera para la correcta ejecucion de su
cargo y solicitar las gestiones necesarias para el control de cumplimiento
contractual.

6.15.3 Suscripcion del Contrato

Tareas:

N°1: El &rea de Licitaciones y Contratos, naotificara via sistema y correo electrénico
al Referente Técnico y al Administrador del Contrato, cuando haya sido adjudicada
la licitacion respectiva, adjuntando resoluciones aprueba bases y Adjudicataria en
formato Word y PDF, ademas de la informacion del proveedor adjudicado. (Tiempo:
1 dia)

N°2: El area de Licitaciones y Contratos procederd a revisar, registrar segun
corresponda a cada proceso de acuerdo si es que se deba suscribir el contrato
escriturado o este se formalizara con la respectiva orden de compra de acuerdo a
la Ley de Compras Publicas N°19.886 y bases administrativas de la licitacion, o
segun lo establezca la normativa vigente. (Tiempo: 1 dia).

N°3: El area de Licitaciones y Contratos enviara al proveedor un aviso via correo
electronico indicandole que ha sido adjudicado y a su vez le solicitara el documento
que garantice el Fiel Cumplimiento de Contrato. (Tiempo: 1 dia).

N°4: El area de Licitaciones y Contratos confeccionara el respectivo contrato.
(Tiempo: 3 dias).

N°5: El area de Licitaciones y Contratos enviara Contrato correo electronico a
Asesor Juridico del Establecimiento para su revision y V° B°. (Tiempo: 2 dia).

N°6: El Asesor juridico revisarA el contrato agregando las observaciones
correspondientes y enviard por correo electronico al &rea de Licitaciones y
Contratos el contrato con V° B°. (Tiempo: 7 dias).

N°7: El area de Licitaciones y Contratos tomara contacto con el proveedor para
realizar la gestion de firma, (Tiempo: De acuerdo a lo estipulado en las Bases de
Licitacion respectiva)

N°8: Una vez resuelto lo seflalado en la Tarea anterior, se vuelve a realizar las
tareas N°4, 5y 6, pero esta vez para solicitar la confeccion de Resolucion que
Aprueba el Contrato. (Tiempo: Los mismos establecidos en las tareas respectivas).
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N°9: Una vez recibida la respectiva resolucion que aprueba el contrato, el &rea de
Licitaciones y Contratos tramitard la respectiva documentacién para firma y
visacion de las autoridades del Establecimiento. (Tiempo: 1 dia)

N°10: Al llegar con numero de oficina de partes por correlativo de sistema MISSVQ,
el area de Licitaciones y Contratos procedera a registrarla con una providencia
interna numerada para su publicacion en el Portal Mercado Publico. (Tiempo: 1
dia).

N°11: El &rea de Licitaciones y Contratos envia por correo electrénico la respectiva
resolucién a la unidad requirente o referente técnico. (Tiempo: 1 dia).

N°12: El area de Licitaciones y Contratos notificara via correo electrénico al
Profesional encargado del proceso licitatorio, con copia al referente técnico, para
que se proceda, con €l envid de la Orden de Compra correspondiente. (Tiempo: 1
dia).

N°13: El area de Licitaciones y Contratos debera llevar actualizada planilla de
registro de documentos de garantias, Contratos y sus modificaciones ademas de
las gestiones realizadas y registrar cada Orden de Compra que sea formalizada
como contrato. (Tiempo: todos los dias).

N°14: EI area de Licitaciones y Contratos deberd publicar en el portal
www.mercadopublico.cl, todo lo que se indica en el Art. N°108 del Reglamento de
Compras en lo que respecta a la Gestion de Contrato.

6.15.4 Liquidacién del Contrato
Tareas:

N°1: Se podra liquidar el contrato a peticion del referente técnico mediante solicitud
fundada en MISSVQ, la cual sera derivada por encargado(a) de gestion de
contratos al Referente Técnico quien realizara la compilacion y verificacion de que
la responsabilidad contractual se ha extinguido.

N°2: Una vez remitida la informacion por el Referente Técnico al Gestor de
Contratos, este confeccionara el documento respectivo y lo remitira al Area Juridica
para su respectiva revision.

N°3: Una vez revisada la liquidacion, juridica lo derivara a gestion de contratos para
gue contacte al proveedor y sea firmado por el mismo.

N° 4: Una vez firmada la liquidacion de contrato por parte del proveedor y remitido
a gestion de contratos, se derivard la informacion nuevamente a los asesores
juridicos para que se confeccione una resolucion que apruebe la liquidacion
contractual

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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7.

8.

N°5: Una vez firmada la resolucion que aprueba la liquidaciéon por el Director o
Subdirector administrativo segun corresponda, se notificara al referente técnico del
proceso.

N°6: Paralelamente se notifica al proveedor, para que pueda realizar el
procedimiento de devolucidn de garantias, si es que las hubiese.

6.16 DE LAS GARANTIAS

El Hospital tiene establecido un procedimiento interno, que regulan el uso, control, registro
y custodia de las Boletas de Garantia de los Procesos de Compras y contratacién publica
que realiza como organismo publico adscrito a la Ley N° 19.886, segln lo establezca la
normativa vigente., a fin de garantizar el cumplimiento de los contratos y salvaguardar los
intereses del Hospital.

Respecto a mantencion y vigencia de garantias, se mantiene un registro especial en
Tesoreria, en el cual se detalla la informacion basica de los documentos vale decir: nombre
emisor, fecha de emisién, licitacion asociada, glosa de acuerdo a bases de licitacion,
vencimiento, entre otros y se mantiene en custodia en caja fuerte, hasta término de contrato
y su devolucién.

DISTRIBUCION
Disponible en ACCESO A SISTEMAS, Modulo de Calidad y Seguridad del Paciente/
protocolos y documentos / Protocolos Institucionales no Acreditacion.
Se realizara difusion a través de correo Institucional a Jefaturas y Referentes.

REFERENCIAS
Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”.
Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “Reglamento de la Ley N° 19.886, De Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios que deja sin efecto el Decreto
Supremo N° 250, De 2004, Del Ministerio De Hacienda”
DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son précticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley
de Presupuesto.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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o Decreto con Fuerza de Ley N° 36, de 1980 (Convenios que celebran los Servicios de Salud
con otras entidades relativos a las acciones de Salud de dichos Servicios)

e Ley N°19.983 (Factura, Nota de Crédito) y Ley sobre documentos electrénicos, firma
electronica y servicios de certificacion de dicha firma N° 19.799

e Politica Nacional de Medicamentos en la Reforma de Salud (Resolucion Exenta N°
515/2004).

e Decreto 140 del afio 2024 del Ministerio de salud que aprueba el Reglamento Orgénico
de los Servicios de Salud.

e Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion De Los Conflictos De
Intereses.

e Ley N°18.803: Ley que autoriza a los Servicios Publicos para contratar acciones de apoyo
a las funciones que no correspondan al ejercicio mismo de sus potestades. Ej., estudios
con Universidades.

¢ Resolucion N° 36 de 2024 de Contraloria General de la Republica que Fija Normas
sobre Exencion del tramite de Toma de Razon

e Directivas de Direccién de Chile Compra.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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9. ANEXOS:
ANEXO N°1: PROCESO PAGO A PROVEEDOR DE BIENES INVENTARIABLES.
Qi O
a -
' -
a F
| R TS
:- L S 4 |
]
2 ' - A

————

Figura N°6: Proceso de pago a proveedores de Bienes Inventariables

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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ANEXO N°2: PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO

[ Elabora
firma
a solicita Uistado | eesreenns b informe de Resalucidn
E de an. diferercias
b1
listado de Art.

&
-

y . :
= . :
£ G o Ervda por mail : . —
3 8l sistema de |———p "MRAPOIMAR G, L :
§ nnueqas oony .
: n
z Proede & Se realiza Las diferencias se v
gl | k.. realizar Inventaria par anotan Informa de las
& invertanio s Inmedisimee s _" dit encontradas | ¢+ 2] Firma informe Firma
8 bodegas L nm . Resolucibn
§ Listado de Art. :
H
‘g‘ :

oy v

! .

|- 2 N N R Firma
Y 4 Resolucidn
E Firma informe

INVENTARIO GEMERAL TRIMESTRAL

ENCARGADOS DE BODEGAS

L

firmar conforme :
Jas diiferencias frrrrene B I R R R LR TR T T T TR .
encontradas

Listado de Art.

Realiza ajustes

JEFE DE ABASTECMIENTO
¥/0 FARMACIA

Elabora Resalucién ]
Revisa Informe para proceder a los
ajustes J

[ [

Retibe firmada
Ia Resalucién

SDA.

Revisay
Despacha
Informe

Firma
Resolucid

)

DIRECON

Firma
Resolucitn

Figura N°7: Proceso de Toma de Inventarios

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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ANEXO N° 3 INFORME TECNICO DE RENOVACION O TERMINO DE CONTRATO DE
SUMINISTRO

INFORME TECNICD DE RENOVACION o TERMING DE CONTRATO DE SUMINISTRO

II'-.I!ID:

[ Nombre de 1D

[Marquecon X segin cormesponda]
[ b -aa [Primera] [Segunda)

Con Fecha I:I solicito | | o | Renovacion
|:|Hue'.-a Licitacidn

M ot v

Nuevo valor (s corresponde reguste) Justfique

MNormbre Referente Taonso

Timbre y Firma Referente Tecnico;

Figura N°8: Informe Técnico de renovacién o término de contrato de suministros

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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ANEXO N° 4 DECLARACION JURADA SIMPLE "SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS

DE INTERES POR PARTE DE MIEMBROS DE LA COMISION EVALUADORA"

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERE3ES Y DE CONFIDEMCIALIDAD DE LA
COMISION EVALUADCRA LIGITACKON 10 2000020020000

Yo, cédula nacional de idertidad B2 , funcionariz dzl Hoapital de Quilpus en 2l cargo
de domicliads en S3an Martin 1270, Quilpué, en mi calidad de integrants de la comision evaliadora
de |z licitazion 1D DECLARD bajo juramento gue:

1. Niyo, ni mi conyuge. ni mi corviviente civil, ni mis pafiertes hasta el tercer grado de consanguinidad v
segundo de afiridad inclusive, ni aquel o aquslla con guienes tergo hijos en comln, tanga o fienen inless,
en los términas indicados por el inciso tercers del articuls 24 de la ley M2 18046, scbre sociedadss
ENGRITAs

[

i yo, mi mi conyuge, ni mi corviviente civil, ni mis panerdes hasta el tercer grado de consanguinidad ¥
segunda de afinidad incdusive, ri aquel o aquealla con guienes tenga hilos en coman, tango o tienen inters
persoral en la resoiucion del procaso de compea er cuya evalacion particips

3. Nivyo, ni mi conyuge, ni mi corvivientes civil, ni mis paferdes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad irclusive, mi aguel o aguella con guieras temga hijos en comun, soy o som
administradores de alguna 0 algunas de las sociedades o entidades ofzrenizss en el proceso de compra
en cuva evaluaciin paricipo.

4. Hivyo, ni mi conyuge, ni mi corviviente civil, ni mis paderdes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ri aquel o agualla con quiskes tenga kijos en comun, tergo o tienen
cuestion iigiosa pendiente con algun ofererte en 2l procese de compra en cuya evaluacion paricipo.

3. Niyo, ni mi conyugs, ni mi corvivientz civil, ni mis pafieres hasta el tercer grado de consanguinidad v
segundo de afmidad inclusive, i aquel o aguells com quisres tengs kijos en comun, tergo o tienen
parenizsco f2 conzapguiridad dentro ded cwaro gredo o de afinidad dentwo del sequmda, con cualguisrs
de ko oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion pardicipo, mi con los admimistradores de las
enfidades o sociedades oferenfes en dicho proceso, mi con Sus asesores, represeniambes legales o
mandatanios, ni estoy o estan ascoiados o comparc o comparten despacho profesional con dichos
asesores, represantanies legales o mandatanios para 2l asesoramiendo, |a representacion o el mandaio.

6. Mivyo, ni mi conyuge, ni mi corvivientes civil, ni mis paferdes hasta el tercer grado de consanguinidad v
segundo de afinidad inclusive, ki aquel o agualla con quiskes tenga kijos en comun, tergo o tienen
amistad infima o enemisiad marifizsta con alguno de los oferentes en el proceso de compra en cwya
evaluacion paricipa, ni con los adminisiradores de las enfidades o sociedades oferenies en dicho
pracesn, Mi Con Sus 3sesares, represendantes lzgales o mandatsAos.

i yo, mi mi ctayuge, ni mi corviviente civil, ni mis panardes hasta el tercer grado de consanguinidad ¥
segundo de afiridad inclusive, ni aguel o aquela con quierss tenga kilos en comln, ke o han tenido
infesvancion coma perio o como festips en el procsso de compea er cuya evaluacion participo

3. Mivo, ni mi conyuge, ni mi corviviente civil, ni mis pafieries hasta el tercer grado de consanguinidad ¥
segundo de afmidad inclusive, i aquel o aguells com quisres tengs kijos en comun, tergo o tienen
relacion de semicio con persona ratural o juridica oferents o interesada directaments en 2l resultado del

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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proceso de compes 2n cuya evalwacion pesficipo, mi he o har prestado er los dos ulimes afos servicios
prafesiorales de cuslquisr Sipo ¥ en cualguier circunsiancia o lugar a dickos ofereries o interesados.

9. Mo me he desempefiado en los ulimos veirticusite meses como direcior, administrador, gerente,
trabajador dependienta o asesor, consgjers o mardatari, ejecutivo principal ¢ miembro de algun comits,
en sociedades o embidades ofesertes em el proceso de comprs em cuya evaluscidm pardicips. Se
eniznderan tambian comprendidas denfro de esta causal aguellas enfidades que formen parte de ue
mismo grupo empresaral, como maifoss, filales o coligadas, en los femmings definidos en el arficulo 95
da la ley B2 18043, de Merado de Valoses.

10. No he emifida opinice, por ningun medio, sobee el proceso de compra en cuya evaluasion paricipo y cuya
resalucion s2 encuentra pendients

11. Mo ke padicipado en decisionss en que exista cualquisr crcunstancia gue me reste imparcialidad
respecto del proceso de compra er cuya evaluacion parfizipo.

Azimismo, CECLARD que de surgie algin artecedends gue corstibuya alguna de las causales de incompatibilidad
arriba indicadas, me abstendre de confiuar infemviniendo en e proceso de compra en cuya evaluacion padicipa,
debierdo poner er conocimisnts de mi supefor jerdrguico la causal o causales especificas que me afectar.

Por witimo, DECLARD gue me compromeln a guandar confidencialidad en cuando al contarido de las oferiss del
proceso de comprs en cuya evaluacion padicipo, asi como de todos los antecedentes relacionados con dicho
proceso y, especialmente, a actuar con sbsoluta reserva respecio de todas las deliberaciones gue se lleven a csbo
durante &l procaso de evaluacion.

NOTA:

+ Todos los dafos soliciados deben ser compledados por el funcionaro. De fallsr alguno de estos, Is declaracicn
sera rechazads v 2l respeciive furcionario no podra padicipas en la Comision Evalwadora,

+ 5i la informacion cortenida en la presente declaracion es falsa, ha sido ermendada o tergiversada, <
funcionanio sera excluido de la Comision Evaluadora y poded quedar afecto a sanciones administativas o
penzles sapun comesponds. Debe tenerse prezerte que faltar 3 la verdad respecto de Io informado en uma
declaracion jurads pueds traducirse en |a comision del delita de peruric, er virud del articula 210 ded Codigo
Pemal, que dispore gue "el gue ante |3 sutoridad o sws agenies perurare o diers falso festimonio en matera
que no sea contenciosa, sufira las penas de presidio menor en sus grados minime & medio y multa de ssis a
diez urikdades trbutariss mensuales.”

Quilpu. de 2025

Figura N°9: Declaracion Jurada Simple

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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ANEXO N° 5 INFORME DE EVALUACION

Con Fecha ! !
1.- Nombre, Rut, Cargo
2.- Mombre, Rut, Cargo
3.- Nombre, Rut, Cargo
4 - Mombre, Rut, Cargo

alas.........

detalle:

INFORME DE EVALUACION
, la comision evaluadora compuesta por:

Se reldne para realizar evaluacion segdn criterios establecidos en Bases de Licitacion, sequdn siguients

CRITERIO % CRITERIC % CRITERIO %& TOTAL
NOMBRE OFERENTE' RUT. MN®
FPUNTAJE
PUNTAJE | % PUNTAJE ] Yo k]
Justificaciones del Puntaje:
Se Recomienda Adjudicar a la Empresa
PRODUTO O SERVICIO
PROVEEDOR VALOR NETO | TOTAL IVA INC,
{detallar marca, modelo) RUT

(Firma de integrantes comisién)
Mombra:

Rut:

Cargao:

Figura N°10: Informe de Evaluacion

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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ANEXO N° 6 MANUAL APLICATIVO GESTOR DE CONTRATOS

1. Elaboracién de una Ficha de Contrato

Para acceder al aplicativo de Gestion de Contratos, ingrese a la plataforma electrénica

www.mercadopublico.cl con su nombre de usuario y clave.

En la barra de Menu debera hacer clic en “Contratos”.

———

A Ucitaciones »

Oben Niblica «  Administencin «  Acdliode «

Contratos »

Catidogo « OvdendeCompra «  Documento Tributacio »

MisPagos +  Gestide o

H

Figura N°11: Barra de Menu Mercado Publico

Nota: Aquellos contratos creados en el antiguo aplicativo de Gestién de Contratos,
pueden seguir siendo administrados en dicho aplicativo, hasta que concluyan
completamente los contratos gestionados de esa manera. Sin embargo, aquellas
entidades que deseen utilizar el nuevo aplicativo, para contratos gestionados
previamente, también podran hacerlo.

Dado que convivirdn ambos aplicativos de Gestién de Contrato en la plataforma, el menu
contiene opciones para ser utilizadas tanto con el nuevo aplicativo como también con el
antiguo, de acuerdo al siguiente detalle:

Elaboracdn de Ficha de Contrato I

Gestidin de Contratos " Nuevo aplicativo

Reportes
Publicar Ficha de Contrato

Buscar Ficha de Centraton Antiguo aplicativo

Genesar Ficha de Contrato ?

Figura N°12: Lista desplegable de Gestién de Contratos

El nuevo aplicativo permite crear una ficha de contrato, desde el ID de la licitacion o desde
el ID de una orden de compra, siempre que se den las siguientes circunstancias:

Para un contrato desde una ID de licitacion:

Que se haya escriturado un contrato entre las partes (ver punto 3.5 de

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
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este documento)
¢ Que la licitacion que involucra este contrato se encuentre en estado
“Adjudicada” o “Readjudicada”

Para un contrato desde un ID de orden de compra:

¢ Que se haya escriturado un contrato entre las partes (ver punto 3.5 de
este documento)
¢ Que la orden de compra que involucra la adquisicion se encuentre en
estado “Aceptada” o “Recepcion conforme”
Dicho lo anterior, y para continuar con la elaboracion de una ficha de contrato en el nuevo
aplicativo, continte con el siguiente paso:

Al posicionarse sobre alguna de las alternativas, y hacer clic sobre la opcion elegida
(segun se trata de ID de licitacion u orden de compra), se despliega la opcién que permite
ingresar el ID respectivo, luego de hacerlo, pinche sobre el boton “Buscar”:

Elaboracién de una ficha del contrato

Seleccione una de las opclenes pars comenzar

Elaborar ficha a partir del nimero de orden de
compra

Elaborar ficha & partir del nimero de ID de
licitacién

Podra elaborar ficha del contrato, obtensendo los datos

Dasicos pracargados de una HiCItacON PBLCE o privada en
e31ad0 adndada o readiudxada

Nomero de 1D de licitacion

Elaboracion de una ficha del contrato

Seleccione una de las opciones pare comentzar

Elaborar ficha a partir del nimero de 1D de
licitacién

Elaborar ficha a partir del nimero de orden de
compra

Podr elaborar ficha del contrato, obtenendo los datos

bisicos precargados de la orden de compra aceptada o
Tecibida Conforme, pore COMPEs de CONVENio Marco. grndes

compras y tratos directos

Nimero de orden de comprs

Figura N°13: Menu de Elaboracién de Fichas de Contrato

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
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La aplicacion, consta de 3 secciones:

. Datas del contrato

En esta instancia debe completar toda la informacién requerida respecto de:

Figura N°14: Secciones del aplicativo de Gestion de contratos

Datos del contrato: Esta informacién es ingresada preferentemente por

aquella persona que tenga el rol “Administrador de contrato”

Identificacion del contrato

Datos bésicos del contrato
Documentacion adjunta del proceso

Configuracién de alarmas
Registro de garantias
Clausulas contractuales

O O 0O O O O O

Hitos de gestion de contrato o vencimiento de pagos

Confirmar y publicar: Esta opcion de confirmar y publicar la ficha de contrato
previamente ingresada, debe ser realizada por aquellas personas que
tengan el rol “Supervisor del contrato”, pues permite verificar que la
informaciéon completada corresponda a lo requerido y autorizar su

publicacion.

Comprobante: Esta opcion permite visualizar la ficha del contrato

respectivo.

Datos del contrato

Identificacion del contrato
RUT y nombre del proveedor: En caso que la licitacion hubiera sido adjudicada a solo un
proveedor, esta informacion vendra pre-cargada por defecto. Sin embargo, si se hubiera
adjudicado a mas de un proveedor, debera seleccionar

(como se muestra en imagen adjunta) a cada proveedor y las cantidades de producto o
servicios por los cuales se escriturd el contrato respectivo, generando el contrato de cada
uno de ellos de manera separada para realizar la gestién particular de estos.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato / Datos del contrato
Crear ficha del contrato

o Datos del contrato 2

Identificacién del contrato

Confirmar y publicar 3 Comprobante

1D licitacion Tipo de contrato
500977-952-1116 =
RUT y Nombre del proveedor Unidad requirente

DCCP-OPERACIONES-PRUEBA COMPRADOR
96.556.940-5 & PROVEEDORES INTEGRALE! v

Unulad regurenis

DCCP-OPERACIONES FRUERA COMPRADOR

VT y Noartwe Out proveedor

SELECCIONE

75344156-5 & DCCP-OPRACKNES-PRUTBA PROVEETION

| U 550 940- & PROVEEDORES INTEGRALES PAISA 5 A

Salevcin Nombrn de producto Cantidid Manta
11000

naill]

Dulees con s20c b watmgos 1

Figura N°15: Creacion Ficha de contrato

Es en este item que se deben incorporar aquellos datos faltantes, de acuerdo a la
informacién contenida en la licitacién publica o el contrato suscrito entre las partes.
Posterior al ingreso, el nuevo aplicativo permite realizar busquedas por el “nombre del
contrato”, por lo que se sugiere que el texto ingresado en esta casilla tenga algun
elemento, “etiqueta” o “palabra clave” que simplifique su busqueda.

Datos béasicos del contrato

®
nETEsar archives adiuntos dei contrato @
@®

Ingresar hiios del conitrato

Ingresar instrumentos de gaantia @
Ingresar clausulas det contrato @

Siguiente >

Figura N°16: Ingreso de Datos del contrato

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en médulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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En cada etapa apareceran, al costado derecho, ayudas conceptuales que facilitaran su
labor (2) (segln lo indica imagen adjunta)

Tipo de moneda Monto del contrato Nombre del contrato
Peso Chileno 1111
Correo electronico del proveedor Administrador del contrato
Damel Marambio \ )

Figura N°17: Datos del contrato

Independientemente del monto, en que fue adjudicada la licitacion, debera indicar en
la celda “monto del contrato” (3), el monto exacto del contrato respectivo, incorporando
un nombre para el mismo (4). Este nombre podra ser usado posteriormente para realizar
el seguimiento del contrato. (Ver punto 7.3 de este manual).

Del mismo modo, debera completar el “detalle de la contratacion” (5), con una breve
descripcién del contrato, la fecha de “vigencia del contrato” (6), fecha en que se requiere
aviso para realizar alguna gestiéon especifica (7) y el “hombre del supervisor” y el correo
electrénico de éste (8). Puede ingresar hasta tres correos adicionales, a los cuales se
comunicard la gestién del contrato.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Tipo de moneda Monto del contrato Nombre del contrato
2
(3) (4)
Correo electronico del proveedor Administrador del contrato
Detalle de la contratacién Vigencia del contrato
i
Aviso de vencimiento
- n
'
Nombre del supervisor (8) Correo electronico del supervisor
j "
Guardar

Figura N°18: Datos del contrato

Nota: El “Supervisor del contrato”, debe ser aquel funcionario responsable de gestionar e
interactuar directamente con el proveedor. No se refiere necesariamente al rol
“Supervisor del contrato”, detallado en el punto 4, letra A. de este documento.

Una vez completado lo anterior, debe presionar el boton “Guardar”.

Ingresar archivos adjuntos del contrato

Esta opcidbn permite incorporar como documentacion adjunta todos los actos
administrativos, contratos y documentacion relevante en la ficha (contrato y la Resolucion
o Decreto que autoriza su firma). Para ello, busque en su base de datos el archivo necesario
con la opcion examinar, y una vez seleccionado, haga clic en adjuntar documento.
Realizado lo anterior, aparece en la parte inferior el documento agregado, que puede
eliminar o descargar en caso de requerirse, seleccionando algunas de las opciones de la
columna acciones.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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No se requiere ingresar documentacion adjunta del proceso licitatorio u orden de compra
originales, por cuanto esté informacion ya se encuentra disponible en esa seccion, y puede
ser desplegada presionando sobre el link “ver documentos del proceso licitatorio” o “ver
documentos anexos de la orden de compra” (de acuerdo al tipo de contratacion de donde
emana el contrato). Este link se encuentra en la parte inferior izquierda, segin muestra
imagen adjunta (9).

Ingresar archivos adjuntos del contrato

Documento Descripcidn del documento

esolucion autoiza finma Lic S00877-952-L11 Exarminar Resolucion autoniza firma

Adjuntar documento

15

Figura N°19: Datos del contrato

Ingresar hitos del contrato

Por hitos del contrato se entendera aquellos eventos que deben producirse durante la
vida de un contrato, y a partir de los cuales sea adecuado configurar “Alertas”. Los hitos,
se asocian a los plazos criticos en que estos deban producirse. El aplicativo, considera
los hitos relativos a la “Gestion” y los hitos relacionados con el o los “Pagos”.

e Hitos de gestion: Se asocian a procesos que podrian o no derivar en un
pago. Por ejemplo, la entrega de un estado de avance, de un informe o la
recepcion conforme. Por lo general, estos no estdn asociados
necesariamente a un pago.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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e Hitos de pago: Estan asociados a pagos previamente acordados y sus
vencimientos estan en funcion de la moneda de origen. La suma de los montos
de cada hito debiera tener relacion con el “monto total del contrato” (3), el
cual se debi6 indicar previamente en los “datos basicos del contrato”.

Ingresar hitos del contrato {:}
Descripcidon de hito Monto asociado al hito  Tipo de hito Fecha
Gestiogn W
Ejernplo: Entrega de informe n@1 Epernplo: 1.000.00

= Agregar hito

Hitos

Realizar recepcion
conforme

50 78/02/2017 Gestion o=

Figura N°20: Ingreso de hitos del Contrato

El ingreso de hitos, puede ingresar manualmente de manera individual, o bien, utilizar la
funcién “Replica” (10), de acuerdo a como muestra la imagen. Las celdas aparecen en
color amarillo, cuando no se ha guardado la informacién ingresada.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Descripign de hito """“’::EH" Fecha Tipa de hita Acciones
Realizar recepeion !
= ) 28022017 Gestien

10)

Figura N°21: Hitos del Contrato

Al presionar el botén “Replica” (10), se desplegara la siguiente ventana, en la que debera

indicar la cantidad de veces en que se repetira el hito especifico (11).

Luego de establecido la cantidad de veces de repeticion del hito, se selecciona
“Replicar

Replicar hito

hito” de la parte inferior derecha.

Monto asociado a
: Fecha
hito
Pago hito 1 1.000.000 28/04/2017
El hito se replicara para meses
los siguientes
Ejemplo: 5 ( 1 1)
Cerrar

Tipo de hito

Pago

Replicar hito

Figura N°22: Replicar Hitos del Contrato

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en médulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Al replicar un hito, aparecerd replicado en desorden, y tantas veces como se hubiera
sefialado. Al momento de presionar el boton “Guardar”, vera los hitos ordenados siempre
por fecha (12), considerando en primer lugar, aquel hito mas cercano. Pudiendo, ademas, en
la parte inferior izquierda, llevar un control de los montos involucrados en los hitos de pago
(13) en funcion del monto total del contrato revisado anteriormente (3).

| Hitos

e |

gEn

| B @

=]
=2
o

N

| Jel

LC

=m

4

1 303 1

[Prcmepmisoves (13)

Figura N°23: Edicion Hitos del Contrato

Presionando el botén “Editar” (14), puede modificar el nombre del hito, el monto o la fecha
asociada. También puede eliminar un hito de gestiéon o de pago, en la medida que el monto
asociado sea igual a cero. Para ello debe presionar el botén “Eliminar”.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Recepcio :::Hfo e ) 09/03/2017 Gestion [ |
Pago hito 1 $1.000.000 28/04/2017 Pago |
Pago hito 2 $1.000.000 28/05/2017 Pago [ZI [.
Pagohito 2 51,000,000 28/06/2017 Pago =z W
Pago hito 4 $1.000.000 28/07/2017 Pago
Pago hito 5 $1.000.000 28/08/2017 Pago Z W
Monto total de hitos de pago: $5.000.000
Monto del Contrato: $10.000.000

Figura N°24: Hitos del Contrato

No se requiere ingresar todos los hitos al momento de generar la ficha de contrato, ni
tampoco, inicialmente debera coincidir el “monto total de los hitos de pago” con el “monto
total del contrato”, ya que esto se puede incorporar posteriormente.

Ingresar instrumentos de garantia

En esta seccién debera registrar aquellas garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato u
otras que hubiera solicitado y recibido. El tipo y nimero del instrumento (15), asi como el
monto y su fecha de vencimiento. Podrd, ademas, configurar una alerta que indique el
momento en el cual desea que el sistema avise sobre su vencimiento, para hacer gestion
adecuada con ella.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Ingresar instrumentos de garantia e

(15) Tipo de garantia

Seleccione

Monto

v

Tipo de instrumento

seleccione L

Fecha de vencimiento

[

Nimero de instrumento

Aviso de vencimiento

Seleccione Y

+ Anadir garantia ‘

Figura N°25: Ingresos de instrumentos de garantia

Ingresar instrumentos de garantia @

Tipo de garantia

Tipo de moneda Monto

Tipo de instrumento

Fecha de vencimiento

Nimero de instrumento

Aviso de vencimiento

)

(16)

<+ Afadir garantia

Al configurar el Aviso de vencimiento (16), el sistema de Gestion de Contratos
comunicara, a través de la opcién “Gestion de contratos”, que se ha cumplido el plazo

estipulado.

Presionando el botén “Afadir garantia”

(17), podra agregar tantas garantias como sea

necesario. Haciendo uso de los iconos de la columna “Acciones” (18), podra editarlas o

eliminarlas.

Finalmente, para grabar el avance realizado, presione el boton “Guardar” (19) accion
con la que las filas de color amarillo pasaran a color blanco.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Ingresar clausulas del contrato

En esta seccion podra incorporar todas aquellas clausulas que considere necesarias de
destacar dentro del contrato, y de acuerdo a lo indicado en bases de licitaciébn o contrato
asociado a orden de compra.

L <+ Anadir garantia J(17)

i Vale a la vista 258584 $10004 28/07/2017 = 30 dias antes o=

(18)

Se sugiere copiar y pegar directamente el texto desde las bases o el contrato, con el
propésito de resguardar la consistencia de éstos, con la informacién contenida en el
aplicativo de Gestién de Contratos.

|Garantias anadidas

Figura N°26: Garantias afiadidas

Para ingresar clausulas, seleccione el tipo de clausula, identificAndolas entre legal,
técnica, administrativa u otra. Luego, indique un titulo de ella y posteriormente su
contenido (20).

Luego afiada la clausula dando clic en boton “afiadir clausula” y una vez afiadida en la
parte inferior del ingreso, presione el botén “Guardar”. Las clausulas afiadidas,
qguedaran incorporadas como se muestra a continuacion (21). (Ver imagen adjunta).

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Ingresar clausulas del contrato
Clasificacitn de clausula

Seleccione

Datalle de clausula

T- B & U = |E =

Titulo de clausula

©®0O

(20)

=+ Afadir clausula

Clausulas anadidas

m

Multas:

El Adjudicatario podrd ser sancionado por las Entidades con @l pago de multas, por atrases en los horarios
comprometidos con las entidades compradoras, los cuales podrdn hacerse efectivos a través de descuentos en los

respectivos pagos.

Dado que |a naturaleza de la confratacion de este corvenio marco supone que la emision de la orden de compra

pueda ser con posterioridad a la realizacidn del servicia, las multas por atraso en los horarios comprometidas se

calculardn como un 15% del valor de los servicios solicitados y aplicables al valor de cada vehiculo o maguinaria

21

Figura N°27: Ingreso de clausulas de contrato

Al presionar el botén “Siguiente” (22) habra terminando la etapa de “Creacion de la Ficha
de Contrato”.

Confirmar y publicar

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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La opcion de confirmar y publicar, debe ser realizada por aquellas personas que cuenten
con el rol “Supervisor del contrato”, para realizar la verificacion de que toda la
informacién completada, corresponda a lo requerido y su publicacion.

Datos del contrato

Identificacion del contrato

S00077-116-E216

nOME 08l pra

ATI1-12%
DCCR-OPERACIONES-PRUTEA PROVEEDOR

. Confirmar y publicar amorobanta

fad Ieg
DCCP-OPERACIONES-PRUEEA COMPRADOR
X 0OO0NGONO0O0NOOO0ENOO0N00C00O00CL

$25.300

T ABUSHAtIND POATE 364 1INTONSED PO

ok
WRON00, N MUtas P
o

a1 EADEA0es CON & DD S8 M, DOV M504 e 105 horwios

e pOdran haterse elec s » traves de destuertos e

Dado que s naturslera de | cortratacion Se ente
! W RO @0 0N DTS OOy

WO O MAGUINALE COIMDY CONatIED &) 88 80V K

COMOIOTANITT CON 4l #rDO3es (oMY ado as o

08 reige TV (g

OOVENIO MUrSe Pene QUe I arunitn o 1s Ornden 90 COMmOs Poeda 18 CON pOMerardad 3 18 realiracan de
WNOMSDI0S 16 CANUAIIN COMO un 15% 0 valor 39 08 servicor JOLCtados vy apbicaties ol valor 09 Cada

o o Lual 30 Payh InCunido en o trElO ehed i

(23)

Publicar ficha el contrato >

Figura N°28: Confirmacion y publicacion de contrato

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Al presionar sobre el boton “Publicar ficha del contrato” (23), aparecera una ventana

emergente, que le permitird confirmar la publicacion del contrato en el aplicativo (24).

Sistema gestion de contratos

Comprobante

Usted publicara una nueva ficha del contrato

Si todos los datos son correctos, puede continuar con la publicacion. Sin
embargo, usted puede editar informacion de esta ficha cuando lo desee.

Al publicar La ficha del contrato, obtendra un nimero asociado al documento
generado. Se enviara una notificacion al administrador y al proveedor que estan

relacionados a este contrato.

Figura N°29: Publicacion de nueva ficha de contrato

En la seccion “Comprobante”, el sistema entregara un ID con la ficha de contrato creada,
qgue le permitira realizar basquedas posteriores al ingreso, en la opcion “Gestion de

Contratos”.

°

. H Canhemal v publico . Comprobante

La ficha del contrato N® 500977-32-C1L17 he side publicade exitosamante

Se ha notificado a tos sigulentes comeos elnctronicos

Smartinezidinstucion gov.d

correadeprusbaga  gmsilcom

evsar ficha del contrato ¢ & ta gestidn del contratos

Figura N°30: Comprobante de ficha de contrato

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Gestion del contrato

Este modulo del aplicativo de Gestion de Contratos permite visualizar rapidamente el
estado de aquellos contratos que ha ingresado. En virtud de la informaciéon cargada,
entrega alertas respecto de aquellos contratos con incumplimiento, y de aquellas
garantias por vencer o que se pudieran encontrar vencidas. También permite aplicar filtros
de busqueda, ordenando la informacion en funcién de los pardmetros definidos (ID de
licitacion, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y nimero del contrato) y exportar
dicha informacion a un archivo de excel.

Para acceder debe seleccionar la opcion “Gestion de Contratos del menu “Contratos” del
escritorio del usuario.

Adevinistreciin « Aoditoris « Contratos « Catblogo « Ondende Comprn «  Documents nibemario « MisPagos o+  Gestidn «  Racepciin «

Flaborerais de ficts de Contrate

Escritorio de Daniel Marambio Gastidn de Contranse
hepsitmy
Acceror Drrectas 3 Aphaaciones

Casfigursr Nemaa

.
ola

- | ,
{)’ . \ oean ixche v Canteton

Derwetat Fiove do Cirntraes

PUOSCH Bt o Toniroe

Figura N°31: Gestion de contratos

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Pantalla del médulo Gestion de Contratos

En la parte superior del mddulo (25) se visualiza el resumen de gestién contractual.
Pudiendo ir directamente a la Ultima tarea publicada, o bien a los hitos incumplidos (si
los hubiere) o visualizar las garantias por vencer, de acuerdo a las notificaciones
programadas.

En la parte media (26) puede buscar las fichas de contrato, por el ID de la licitacion,
cbdigo o nombre del contrato, Rut del proveedor, estado del contrato, fecha de inicio o
término del contrato. También se puede tener acceso a ver todos los contratos
ingresados y/o exportar la busqueda a un archivo excel.

En la parte inferior (27), se muestra el resultado de las blusquedas realizadas.

Mioe de pagod Incumplidor n 4

Caranises por yenter
Mizas de pestibm Inmamplidos
RS UL

WO Ox LOMS Bt (ot « Namee ded Conmato ST Nandee t0 prisesds

COnLahin vgouties de su el

14 oty

(25)

ST 00 feou 08 macw FoL03 O 1

(26)

8 VI BT %0 B4 [ YT

1 e - doa --'-“‘ .

| D200 S [ |

(27)

Figura N°32: Pantalla Gestion de contratos

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Gestion de un contrato sin incumplimientos
Si no existe incumplimiento en algun contrato gestionado, en el apartado “Resumen”,
aparecera la casilla “Contratos con incumplimiento” en color rojo (28).

Ultimo contrato publicads Contratos con incumplimiento

28
( ) Hitos de pagos Incumplidos: 3

Contratos
Contyatos vigentes en su unidad
Hitos de gestion Incumplidos. 0

Figura N°33: Contratos sin incumplimientos

Para gestionar un contrato, debera acceder al apartado final que listara el total de
contratos disponibles para gestion, o utilizar el apartado “Filtro de blusqueda” y presionar
sobre el link disponible en la columna “Nombre y numero de contrato” (29).

Fittro de bisqueda @

10 licitacion | OC Codige del contrato - Nombre del contrato RUT ' Nombre de proveedor

Estado del contrato Fecha de Inicio Fechs de término

06e v m m

— =
Ver todos {os contratos ’ 1) Expartar comeo archivo Exce

Se han encontrado 1 contratos

aj R Yl Y A0do et Monto del nsdad
g | e TRETRIVE POV " ! WA :'“:“ ‘ comrato l' : . ments
B - T E L s

7731641 e o st $10.000000  MpOperacions

Figura N°34: Busqueda de Contratos

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Al ingresar a la ficha de contrato, aparece un resumen, el estado de avance (por hitos y
fechas) y el detalle completo de la ficha creada previamente. Podra editar el “Estado del
contrato” (30), los “Hitos del contrato” (31) y los “Instrumentos de garantia” (32).

Numero del contrato:
l

Estado del contrato

Proveedor

0 0000

Productos ‘ Serviclos

EMPSESA PSUEHA | fIFT

Mecanismo compia

Lk

Monto del contrato

Cliusulas

Nombre del contrato conexo
jor 9 ALTOMUOYILES
Proventente de

-4
1 |

Su mayor retraso es de 123 dias

{ currplvriento del hitg

informe n"1

Entrega de

$100.050

Avance del contrato por hitos de pago

Avance del contrato por fecha

(30)

=

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Datos basicos del contrato

Archivas sdjuntos del contrate

Volver
Figura N°35: Datos bésicos del contrato
» -1
) v
o
L L
Obsorvacin * |
¢ \ Estad e BTV CaCaTw T
Estado del contrato: mnto q e
Publicado @ 1000
Doc.omeman Dettripeitn Got dosumeetn

Figura N°36: Cambio de estado del contrato

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en médulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Presionando sobre el icono “Cambiar estado”, se abrira un pop-up dentro del cual podra
editar el contrato a los estados de publicado (en renovacion), terminado, terminado
(anticipadamente) y cerrado.

Se entiende por:

e Publicado (en renovacion): cuando el contrato esta en proceso administrativo de
renovacion, si es que esta opcién estd permitida en bases de licitacién o en el
contrato.

e Terminado: cuando el contrato ha concluido en relaciéon a sus hitos de pago, pero
aun quedan pendientes hitos de gestion.

e Terminado (anticipadamente): cuando ha debido ponerse término al contrato
anticipadamente respecto del plazo original, por las causales previstas en bases
de licitacién o en el contrato (incumplimiento grave de las obligaciones contraidas,
resciliacion, mutuo acuerdo u otra causal)

e Cerrado: cuando han concluido los hitos de pago y de gestion. Es el estado final.

En los estados “terminado (anticipadamente)” y “cerrado” debera adjuntarse aquella
documentaciéon o acto administrativo pertinente (resolucion o decreto de la autoridad

competente).
| | | | _ [P—

Edicién'de un-hito G R
Es| posible editar. un hito, pudiendo cambiar el monto asociado a él o.la fecha prevista m ~
originalmente. De ser el caso, presione en el icono “Editar” (33), tras lo cual aparecera en
color blanco la celda editable (34).

(34) (35).

Figura N°37: Edicién de un hito

Del mismo modo, es posible cambiar el estado de un hito, indicando si este se
cumplié. Incorpore alguna observacion relevante para el cumplimiento del hito (35).

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Figura N°38: Edicién de un hito

Moo de gerantia Numero de Virtruments

Monto Feche de vencumiento Avite S8 vencimbentn

Figura N°39: Edicién de garantias

Nota: Recuerde que puede eliminar un hito, en la medida que se encuentre en con un
monto asociado a cero “0”. Sidesea eliminar un hito que tiene un valor distinto, primero
editelo cambiando el valor respectivo, guarde la informacion, para que entonces, le
aparezca el icono que permite eliminar el hito.

Edicion de los instrumentos de garantia

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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En cualquier momento, puede incorporar en el sistema de Gestion de Contratos, nuevos
instrumentos de garantia asociados a la licitacién o al contrato. Podra también eliminar,
editar o cambiar su estado.

Eliminar garantia:
Al momento de presionar el icono “Eliminar” (36) aparecerd un pop-up para confirmar

la eliminacion. Si esta seguro, presione el boton “Eliminar” presente en la parte inferior
derecha para terminar con la tarea de eliminacién (37).

Garantias afadidas

Figura N°40: Eliminar garantias

E—). .

Figura N°41: Eliminar garantias

Editar garantia

Para editar una garantia, debe presionar el icono “Editar” (38). Se abrird un pop- up con
el detalle actual de la garantia. Usted puede editar y modificar cualquier detalle de la
garantia.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Garantias anadidas

Figura N°42: Editar garantias

Una vez editado y modificado el contenido, presione el boton “Aceptar” (39) para que el
cambio se realice.

Nimero de instrumento

Tipo de garantia

Monta

2004000

B |

Garantta de fiesl cumplemiento de comtn W

Tipo de instrumaenta

Cartifxcado o8 fianay

Fecha de vencimiento

2207201

258554

Wi 49454

Avito de vencimiants *

30 etas antos v

@)

Figura N°43: Editar garantias
Cambiar estado de una garantia
Figura N°44: Cambiar estado de garantias

Para cambiar el estado de una garantia, debe presionar sobre el icono “Cambiar estado”
(40). Aparecera un pop-up, en el cual puede seleccionar las opciones “Vencida” o
“Entregada”, incorporando una observacion que informe respecto del cambio de estado

realizado. Para terminar, presione el boton “Confirmar” (41).
Garantias afadiday

Ve » Lo visza ShUs4 1200000 0017

30 G vty Vipente

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en médulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Cambio Estado de Garantia

Estado Actusl Estado Nusvo

Observacién *

Figura N°45: Cambiar estado de garantias

Gestion de un contrato con incumplimiento

Si existe un hito incumplido, aparecera en el “Resumen” de la “Gestiébn de Contratos”.
Destacado en color rojo, vera el nidmero de hitos incumplidos, separados de los de

4

p

Oltima tarea reslizade

ontrato pubdicad

AMents Dene

B R Hitos de pagos incumplidos:

Contratos vigentes de su unidad

14 contretes wigentes

5

Garantias por vencer

Hitos de gestion Incumplidos: Ve P
AR Aty

SAANTAE N0 AR05E

Figura N°46: Resumen de la Gestién de Contratos

Contratos con incumplimiento

Hitos de pagos incumplidos:
Hitos de gestion Incumplidos: n

Para gestionar sobre los hitos incumplidos, debera
hacer clic en el nimero ubicado al costado derecho del
tipo de hito incumplido.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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En la parte inferior de la pantalla se desplegara el
listado de contratos con incumplimientos.
Presionando sobre su numero de ID (42), puede
acceder a él y gestionarlo.

Figura N°47: Contratos en incumplimiento

5s han encontrado S contratos (42)
P doe | . ’ M atitFe contrato l g ity | 'L cor
fadesordaioagn ‘ $30,000.000°  MaDperacions: ___‘____Q 5
$30.000000  MoGpsracions ji;_"*:i Q o
po— 1 1.000 (LS 1 i L]
tlicad UF 0,1001 ; 2 L'}
2 $2 ?io‘.. L'

Figura N°48: Resumen de Contratos

En el Resumen del contrato, aparecerd destacado el mayor tiempo de retraso en el
cumplimiento del hito, y un link “ver detalles de incumplimiento” para acceder directamente
aél (43).

Resumen del contrato

NGmero del contrato: Mecanismo compra: Nombre del contrato:
2 1 TaC10r Contrata AL

1017-1516

( ) Estedo del contrato: Monto del contrato Incumplimiento del contrato
Pubiticadc =1 300 )00

Su mayor retraso €3 de 16 dias

£a el cumplimisnto del hito' "Pago 2*
Oltime hito cumptido

Proveedor: Tatal de hito

6 556 940-5

ES INTEGRALES PRISAS A Clausulas n

Figura N°49: Resumen de Contratos

Siguiendo las acciones, podra “Editar” (44) o “Cambiar el estado” (45) del hito.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Figura N°50: Resumen de Contratos

En caso de “Cambiar estado” podra dar por “Cumplido el Hito”. Al presionar sobre el icono
se desplegara un pop-up donde podra realizar el cambio (46), luego pinche “Confirmar”
para que el cambio quede guardado.

Figura N°51: Hitos cumplidos y cambios de hitos

Oosarvecsdn *

Dewcripodn de heto Manto mocads » his feche Tipo de b fazace Acvores
- 2000 09012017 Pop: Curmgnde &
Page. 15000 0022017 Fags Mo Cumpiias 3 . 3
(46)
Estado Sctued Eitaco Nueve
~
S~ T T v
—

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en médulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Filtros de basqueda

Permite ordenar la busqueda de contratos, en funcion de los parametros definidos (ID de
licitacion, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y nimero del contrato) y exportar

dicha informacion a un excel.

Al presionar sobre el boton podra desplegar una serie de parametros de busqueda.

Al presionar sobre el boton “Exportar como archivo excel”, la busqueda realizada, puede ser

descargada en un archivo excel.

\ [}

Estado del contrato Fecha de inicio

D Uicitacion / OC Codigo del contrato | Nembra del contrato

"o

RUT / Nombre de proveedor

Fecha de término

-
=

Figura N°52: Filtro de busqueda de contratos

El filtro de la busqueda aparece reflejado en la parte inferior de la pantalla, indicando
el nUmero de contratos que cumplen con dicha condicién agregada.

5¢ han sncontrado 27

contratos

Monto del
controto T

F702726

Fi4000

f34a0)8

Figura N°53: Busqueda de contratos

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Reportes

Este médulo del aplicativo de Gestién de Contratos, permite obtener el “Resumen” de los
contratos incorporados al aplicativo y “Reportes de contratos”, ya sea por “Montos
ejecutados por unidad de compra”, por “Contratos por proveedor’” y “Contratos por
mecanismo de compra’. Para acceder a este reporte, ingrese en la opcién “Reporte”,
en opcion contratos del menu inicial del escritorio del usuario.

Contratos v+ Catalogo «

Elaboracion de Ficha de Contrato

Gestion de Contratos

Reportes

Configurar Alarmas
Publicar Ficha de Contrato
Buscar Ficha de Contratos

Generar Ficha de Contrato
Figura N°54: Reportes

Seleccionado “Reportes”, se desplegara la siguiente informacién que permite ver detalle de
informes segun la busqueda que se requiera.

Contratos v.lgen(es en su Pa— con & timient Administradores de contratos y
dependencia numero de contratos a cargo

Hitos de pagos Incumplidos smibio @)

Monto total de contratos $287.220.131
jecutado = la fecha $10.724.011 Hitos de gestion incumplidos:

Montos sjecutados por unidad de compra Contratos por proveedor Contratos por mecanismo de compra

Personalizar grafico

Unidades
Unidades de compra seleccionadas Tipo de monaeda

Sissn = b 2 i ¥

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
Seguridad del Paciente.
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Figura N°55: Reportes
Montos ejecutados por unidad de compra

Este reporte permite visualizar el estado de avance en

la ejecucion de aquellos proyectos

ingresados, mostrando la sumatoria de montos informados (asignados), comparandolos
con aquellos ya cumplidos (ejecutados). En este reporte es posible seleccionar hasta 10

unidades de compra.

Figura N°56: Montos ejecutados por unidad de compra
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Contratos por mecanismo de compra
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Seleccione sus ordenes de compra

20867 625

departamento de administracion

Tipe de moneda

Montos por unidad de compra

Peso Chilena

v

Ejecutados
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387 221130

Contratos por proveedor

Este reporte permite comparar los montos, en gestion de contrato, en relacion a sus
proveedores. En la parte inferior de este informe se resume, para cada contrato, la

fecha de inicio y término.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Figura N°57: Contratos por proveedor

Contratos por mecanismo de compra

Este reporte permite visualizar graficamente, de donde provienen

los contratos

gestionados, ya sea desde una licitacion (publica o privada) o desde una orden de compra
(generada desde Convenio Marco o trato directo).

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A

SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y

Seguridad del Paciente.
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Figura N°58: Contratos por Mecanismos de Compra

Seguridad del Paciente.

Este documento es propiedad del Hospital de Quilpué. El documento original se encuentra en plataforma de ACCESO A
SISTEMAS, en mddulo de Calidad y Seguridad del paciente y/o en su defecto en Oficina de la Unidad de Calidad y
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