APRUEBESE CUARTA EDICION MANUAL DE
ADQUISICION DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
HOSPITAL DE SAN CARLOS DR. BENICIO ARZOLA
MEDINA

SAN CARLOS, 29 de octubre de 2025

VISTOS: Art.36 letra c) del DFL 1 de 2005 que aprueba
texto refundido coordinado y sistematizado del DL 2.763 de 1979; DS. N° 140 de 2004, Reglamento
Organico de los Servicios de Salud; Art. 23 letra c) del DS N° 38 del 2005, Reglamento Organico de
los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en
Red; Res. N°36/2024 de la Contraloria General de la Replblica sobre exencién de la toma de razon;
Res. Exenta N°3124 de 2024 que encomienda funciones de Jefatura Departamento de Calidad y
Seguridad del Paciente; Res. Exenta N°5626 de 2024 que aprueba sistema de numeracion
correlativo de resoluciones exentas del D. Calidad y Seguridad del Paciente; Res. Exenta N°1172 de
2025, que aprueba el organigrama del Hospital de San Carlos Dr. Benicio Arzola Medina; y resolucién
TRE 434/21/2025 de la Directora del Servicio de Salud Nuble que nombra a Director del Hospital de
San Carlos, dicto la siguiente:

RESOLUCION EXENTA 1EH2 N° 85

1 APRUEBESE, la Cuarta edicion documento
institucional con codigo HSC 40.1, Manual de adquisicion departamento de abastecimiento
Hospital de San Carlos Dr. Benicio Arzola Medina, que consta treinta y seis (36) paginas y se
encontrara disponible en biblioteca digital del Departamento de Calidad y Seguridad del Paciente.

2. DEJESE establecido que, este documento entra en
vigencia a contar de Octubre de 2025.

.3 DEJESE sin efecto la versidn anterior del
documento indicado en los puntos anteriores.
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i. Equipo responsable

a. Elaboradores

Nombre y Apellidos Cargo Servicio/Unidad
. . . Encargada Bodega o
Bernardita Arriagada Montecinos L — D. Abastecimiento
Wilfred Rodriguez Navarrete WF Asesor 5 Recursos Fisicos y
Abastecimiento Financieros
b. Revisores

Nombre y Apellidos Cargo Servicio/Unidad
Catalina Parada Mercado Jefa L. Gestion HelRiRago

en Salud
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1.

Objetivos

1.1 Objetivo General

Proporcionar informacién sobre los procedimientos efectuados por el Departamento de
Abastecimiento, con la finalidad de dar a conocer sus objetivos y funciones,

promoviendo una gestidn eficiente cautelando el resguardo de los recursos publicos.

1.2. Objetivos Especificos

Unificar los procedimientos para que todos los procesos se realicen de la misma forma.
Optimizar la administracién del tiempo y de los recursos disponibles.

Mejorar el ambito de toma de decisiones.

Mantener comunicacion fluida tanto vertical como horizontal en la organizacion.

Alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

2. Alcance
e [Este procedimiento es aplicable a todas las actividades realizadas por el Departamento
de Abastecimiento. Este manual sera de conocimiento para todos los funcionarios del
Hospital de San Carlos.
3. Responsables y funciones
Responsable Funciones
Direccién e Autorizar o delegar la autorizacion de los procesos
de compras y contrataciones, en materias exentas
del tramite de toma de razon, en conformidad a los
procedimientos de compras establecidos en la ley
19.886 y su reglamento.
Subdireccion de Recursos e Calificar mediante resolucién fundada casos de
Fisicos y Financieros emergencia, urgencia o imprevisto que autoricen el
trato o contratacion directa, en conformidad a la
ley 19.886 y su reglamento.
Departamento de Finanzas e Realizar el pago a proveedores y/o terceros segun
las obligaciones contraidas entre las partes y de
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resguardar garantias, tanto de seriedad como fiel y
oportuno cumplimiento de contrato.

Departamento Juridico

Asesorar a las comisiones de evaluacién de
oferfas en los procesos de licitacion, tramitar
resoluciones afectas y redaccidn de contratos
respectivos.

Suscribir contratos de transaccion extrajudicial
para el pago de deudas que terceros tengan con el
Hospital de San Carlos.

Visar los procesos de compras, ya sea por
licitaciébn publica, privada, trato directo, grandes
compras, desde su publicacién hasta la redaccion

de convenio.

Departamento Abastecimiento

Realizar todo el procedimiento de suministro de
bienes, servicios, equipos y equipamiento del
Hospital de San Carlos.

Respetar las politicas y condiciones que establece
el Sistema de Informacién, y mantener actualizada
la informacién que el Hospital de San Carlos
publica en el Sistema.

Mantener actualizada la informacién que el
Hospital de San Carlos publica en el Sistema de

Informacion.

Jefatura de Abastecimiento

Velar por el cumplimiento de este documento,
asegurando su correcta implementacién vy
seguimiento. Asimismo, tendra la facultad de
realizar y proponer modificaciones cuando, en la
practica, se identifiqguen ajustes necesarios para

mejorar los procesos y garantizar su efectividad.

Administrador del Sistema

Representar al Hospital de San Carlos ante la

Direccion Chile Compra para los efectos de Ia
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utilizacién del Sistema de Informacion.

e Entregar claves y comunicar oportunamente a la
Direccion de Compras de cualquier cambio en la
persona de su representante o en las facultades

de que ésta se encuentra investida.

Usuario Requirente (Referentes e Generar requerimientos de compra.

Técnicos) e Emitir un informe técnico en el caso de evaluacion
de ofertas.

Comisién Evaluadora e Evaluar ofertas y proponer el resultado de un

llamado cuando se realice un proceso de licitacién,
y en procesos de Grandes Compras. Podra
solicitar apoyo técnico de las areas que estime
pertinente o el apoyo externo (profesionales o
expertos de ofras instituciones publicas o
privadas), para respaldar su decisién y cuyos

informes deben ser considerados al momento de

la toma de decisiones.

4. Documentacién de Referencia

o EID.F.L. N°1/2005, texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N° 2763/79, que
crea, entre otros los Servicios de Salud.

e laley 20.319 sobre establecimientos de autogestion en red por el sélo ministerio de la
ley.

e EID.S. N° 140/04 Reglamento Organico de los Servicios de Salud.

e EID.S. N° 38/05, Reglamento Organico de los Establecimientos de Menor Complejidad y
de los Establecimientos Autogestionados en Red.

e Decreto Ley N° 1.263 de 1.975, Ley de Administracién Financiera del estado.

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios.

o Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

reglamento de la Ley N° 19.886, que establece las bases de los confratos
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administrativos de suministro y prestacion de servicios. Ademas, este decreto deja sin
efecto el Decreto Supremo N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley 1/19653 del 2.000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacién Ptblica.

Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencion de los conflictos de
intereses.

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.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

Directivas de Contratacion Publica, emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

Resolucion N°36/2024 y N°8/2025, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado que establece normas sobre exencién del
tramite de Toma de Razén.

Resolucién Exenta N° 2937 de 2018, sobre Delegacion de Facultades del Hospital de
San Carlos.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Normas e instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias, especificas,
sancionadas por resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la
Ley de Presupuesto.
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Definiciones o Glosario

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: Es Aquella persona natural o juridica a la cual se le acepta y adjudica la
propuesta.

ADQ: Adquisicion.

AG: Administracién General.

Bases Técnicas: Documentos que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

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

Bien: Cosa corporal o incorporal que presta una utilidad para el hombre y es susceptible
de apreciacion pecuniaria.

Catalogo Electronico de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de Contrataciones, previamente licitados y adjudicados
por la Direccidon de Compras y Contrataciones Publicas (DCCP) y puestos, a través del
Sistema de informacidén www.mercadopublico.cl, a disposicidn de las Entidades.
Contrato: (cédigo civil) Acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o
no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una o muchas personas.

Contrato de Servicios: Acuerdo mediante el cual el Hospital de San Carlos,
encomienda a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracién de productos intangibles.

Comision de Evaluacion: Instancia conformada al menos tres funcionarios publicos, a
lo menos tres en el caso de licitaciones mayores a 1000 UTM, encargados de efectuar la
apertura y evaluacion de las ofertas recibidas y de proponer una adjudicacién fundada.
Es dable precisar que el funcionario que autoriza el acto administrativo de acuerdo a la
delegacion de facultades, no puede formar parte de la comisién de evaluacién, dado que
vulnera el principio de oposicion de funciones sefalado en la Resolucién N°1962-2022
de Control interno de la CGR.
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Compras Coordinadas: son una modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas
entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas
voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direccion de
Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compra Agil: Es una nueva modalidad de compra de compra que permite generar una
mayor participacion de proveedores, de forma mas facil y simple; obteniendo
cotizaciones oportunas a las necesidades de compra de los organismos compradores.
Ademas de tener una mayor trazabilidad y transparencia del proceso de compra. A
contar del 12 de diciembre de 2024 el monto de la compra agil aumentara de 30 UTM a
un monto igual o inferior a 100 UTM.

Certificado de inscripcion registro proveedores: Documento emitido Chile
proveedores, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el registro de proveedores o en alguna de sus categorias.

Contrato de ejecucion de obra: Contrato mediante el cual el Hospital de San Carlos
encarga a un contratista la ejecucidn de una obra, la cual debe efectuarse conforme a lo
establecido en bases de licitaciébn, estableciendo al tenor de ellas, derechos y
obligaciones para el Hospital de San Carlos y para el Contratista.

Cotizacion: Una cotizacion es un requerimiento de informacién respecto a precios,
especificaciones y detalles de un producto o servicio de un proveedor determinado en
funcion de interés efectuado por el departamento o unidad solicitante.

Convenio Marco (CM): Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios del Hospital de San
Carlos, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio. El
Hospital de San Carlos realizara preferentemente sus contrataciones usando esta
herramienta.

Contrato de Servicio: Aquél mediante el cual las entidades de la administracion del
estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades
o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de la
solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra,
estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

DCCP: Direccion de Compras y Contrataciéon Publica.
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Directivas: Son guias orientadoras, pero no son vinculantes para los organismos
publicos. Con la entrada en vigencia de la dltima modificacién legal, la DCCP podra
dictar instrucciones obligatorias.

DTE: Documento Tributario Electrénico.

Estado retrotraer. Estado entregado por la Plataforma Mercado Publico, en donde la
propuesta se encuentra en estado adjudicada y en base a una posterior deteccion de
error en el acta de evaluacion se verifica que el proveedor seleccionado no es el
debidamente adjudicado o también cuando se verifica una mala evaluacién a otro
proveedor en ese mismo proceso de adjudicacién. Si las causas estan debidamente
justificadas se puede retrotraer el estado de adjudicada a cerrada, para volver a ingresar
la nueva evaluacién y posterior adjudicacion.

Especificaciones Técnicas: Conjunto de caracteristicas, atributos, exigencias y
calidades especificadas de los servicios y/o bienes a contratar.

Ejecutivo de Compras/Licitaciones: corresponde al funcionario que se designe para la
compra o Contrataciones respectiva.

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

Foro Inverso: Instancia en donde el comprador realiza preguntas al proveedor en
relacion a la oferta que este presento durante un proceso de licitacion.

Fuerza Mayor o Caso Fortuito: El imprevisto que no es posible resistir, ajeno al
contratista, y que lo imposibilita para cumplir con sus obligaciones contractuales.
Fragmentacion: Acto intencional de dividir un procedimiento de compra, con el fin de no
cumplir con los procedimientos de compras establecidos en la Ley N° 19.886. El Servicio
de Salud Nuble no podra dividir sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacién o eludir Ia licitacion publica.

Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la oferta),
como también la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a
proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales.

Inspector Técnico de Obras (ITO): Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento
del contrato de ejecucién de obras. Entre sus funciones esta velar por el fiel y oportuno

cumplimiento del contrato y de las especificaciones técnicas, impartir instrucciones
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relacionadas con la ejecucidn de obras, indicar al contratista los problemas que pudieren
afectar al desarrollo del contrato, revisar y visar estados de pago presentados por el
contratista y efectuar la recepcion provisoria y definitiva de las obras.

Licitacion suspendida: Aquella licitacion en la cual se decide congelar el proceso
licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir curso normal.
Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacién Publica u otra instancia
jurisdiccional ordenan esta medida.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual la administracién realiza 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. Incluyen L1, LE, LP, LR.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual el Hospital de San Carlos invita a
determinados proveedores, cuando proceda, a través del Sistema de Informacion, para
que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

Licitacién declarada desierta: Aquella licitacion declarada mediante resoluciéon exento
cuando no se presentan ofertas o las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses del Hospital de San Carlos.

Licitacion declarada Inadmisible: Aquella licitacién declarada mediante resolucién
exento cuando las ofertas presentadas no cumplen con los requisitos establecidos en las
bases.

Licitacion revocada: Aquella licitacién declarada unilateralmente por el Hospital de San
Carlos, mediante resolucion exento, debidamente justificado, por el cual se establece
gue no se podra seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacion.

Multas: Sancion de caracter monetaria a que es sometido un proveedor por
incumplimiento de una obligacién expresa establecida en las respectivas bases de
licitacion.

Oferta: Es el documento formal por medio del cual el proveedor participa en la licitacién,
aceptando suministrar un determinado bien o servicio bajo las condiciones que las

instituciones hayan estipulado en las bases de licitacidn o en las especificaciones
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técnicas. El documento también debe incorporar las observaciones, diferentes
alternativas que el proveedor considere necesario.

Orden de Compra (OC)/ Contrato: documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contrataciones, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables
del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun
lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras (PAC): corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado.

Plataforma ACEPTA: Plataforma electronica de gestion de documentos tributarios.
Presupuesto Estimado o referencial: Es el valor total estimado previsto por el Hospital
de San Carlos. Al ser referencial significa que se podra adjudicar por un monto mayor al
que tenia considerado, hasta en un 30%, si el monto es superior al 30%, es obligatorio
que el organismo publico explicite las razones técnicas y econdémicas que justifiquen
dicha diferencia, segun lo sefiala el Articulo 22 del Reglamento de Compras Publicas.
Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y
Contrataciones Publica, utilizado por la Unidad de Compras para realizar los procesos
de Publicacion y Contrataciones, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus
Bienes y/o Servicios.

Proceso de compra: Corresponde al proceso de compra y Contrataciones de bienes
y/o Servicios, a través de algun mecanismo establecido en la ley de compras y su
reglamento, incluyendo los convenios marco, licitacion publica, licitacion privada, tratos o
Contrataciones directa y compra agil.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Propuesta econdmica: Es la oferta econdmica presentada en el Portal Mercado Publico
por el oferente en la forma sefialada y a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su

reglamento o en la forma que sefialen las respectivas Bases.
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Propuesta técnica: Es la respuesta o solucién especifica planteada por el oferente al
requerimiento formulado por el Hospital de San Carlos, de acuerdo a los requisitos y
condiciones establecidas en Especificaciones Técnicas preparadas al efecto.
Presupuesto Disponible/Oficial: Es el estudio detallado, efectuado por el Hospital de
San Carlos, de los precios unitarios y precio total, que representa la opinién oficial del
Hospital de San Carlos sobre el valor de lo que se licita, no cuenta con mas presupuesto
que el que se indica.

Requerimiento: es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Departamento de Abastecimiento.

Resolucién: acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
Registro Electréonico Oficial de Proveedores del Estado: registro electrénico oficial de
contratistas de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contrataciones
Publica.

Revocacion: Decision de la autoridad que deja sin efecto un acto administrativo. En
materias de compras publicas, se pueden revocar todas aquellas licitaciones que auin no
se encuentren adjudicadas.

Resolucion Adjudicacion: Proceso que corresponde cuando el respectivo adjudicatario
se desiste de su oferta, no entrega los antecedentes legales para contratar y/o la
garantia de fiel cumplimiento o no firma el contrato en los plazos que se establecen en
las presentes bases, la entidad licitante podra dejar sin efecto la adjudicacion y
seleccionar al oferente que, de acuerdo al resultado de la evaluacion le siga en puntaje,
y asi sucesivamente, a menos que, de acuerdo a los intereses del Hospital, se estime
conveniente declarar desierta la licitacion.

Recepcion Provisoria: Es el acto efectuado por el Hospital de San Carlos, mediante el
cual se reciben provisoriamente los estudios, servicios, obras, o bienes contratados,
formulando en su caso las observaciones que se estime pertinente respecto del trabajo
realizado, y sefialando al efecto un plazo determinado para subsanarlas.

SP: Servidor Publico.

Sistema Electronico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones Publica, a cargo de la Direccion de Compras

y Contrataciones Publica, utilizado por las areas o unidades de compras para realizar los

13




Codigo: HSC 40.1

MANUAL DE ADQUISICION Edicion: Cuarta
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Fecha: Octubre 2025
HOSPITAL DE SAN CARLO Pagina: 14 de 36

DR. BENICIO ARZOLA MEDINA

Vigencia: Octubre 2030

procesos de Publicacién y Contrataciones, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

e Trato Directo: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion
gue conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos senalados para la
Licitacion Publica y para la Privada, en las condiciones que se establecen en la Ley
19.886 y en la Ley 18.695 y en los reglamentos respectivos.

¢ Tribunal de Contrataciéon Publica: érgano jurisdiccional que tiene por misién conocer
la accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en
los procedimientos administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por
la Ley N° 19.886.

e Tramitar la resolucion: revision y visacion de los funcionarios responsables, firma de la
autoridad competente para firmar la resolucion, numeracién y fecha en Oficina de Partes
y, segun corresponda, Toma de Razén de la Contraloria General de la Republica.

e TDR: Términos de Referencia.

e UC: Unidad de Compra.

6. Desarrollo
La Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros, a través de su Departamento de
Abastecimiento del Hospital de San Carlos, tiene como objetivo proporcionar un marco
referencial claro para la ejecucion de actividades. Este manual esta disefiado para orientar al
personal sobre las tareas a realizar, su propésito de cada una y la intervenciéon que deben tener

en las distintas acciones relacionadas con su ambito de trabajo.

En el presente documento, se detallan las principales actividades ejecutadas dentro del
Departamento de Abastecimiento, conforme a las funciones asignadas. Ademas, se establece
una estandarizacion de los procedimientos y una guia para las funciones asistenciales, técnicas
y administrativas que se desarrollan al interior del Departamento. Esto abarca todas las
adquisiciones y contrataciones que se rigen por la Ley N° 19.886 y otras normativas aplicables
en materia de compras publicas.

El propésito fundamental es establecer normas y condiciones generales para las actividades

que se realizan en los Departamentos y Subdirecciones del Hospital de San Carlos.
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Esta iniciativa responde a la necesidad de integrar actualizaciones recientes en el sistema de
compras publicas, considerando nuevas normativas, flujos de trabajo y la revisién de

procedimientos internos que seran especificados detalladamente a lo largo del documento.

El presente se convierte en una herramienta de caracter obligatorio para su conocimiento y
aplicacién por parte del Jefe del Departamento de Abastecimiento, asi como de todo funcionario
que, por la naturaleza de su contrato, deba gestionar correctamente el cumplimiento de sus
funciones.

6.1 COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica — ChileCompra, razén por lo cual los ejecutivos de compras deben contar

con la respectiva acreditacion de competencias otorgada por dicha institucion.

6.2 DESARROLLO Y/O PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Proceso de contratacnon publlca

Definicion del | Seleccion de | Llamado y | Evaluacién Adjudicacion Recibo de Seguimient

requerimiento || mecanismo de | recepcion de ofertas: de oferta: producto o oy
: Definir con | compra: | de ofertas: criterios de publicacion servicio: monitoreo
claridad l2 S COnVEno | dependera | evaluacion. resolucion de formalizacicn || de la
necesidad del Marco l def adjudicacion, de compra. compra:
usuario A | mecanismo | emision de orden garantia,
reguirente *Elaboracion de | de compra. | de compra y servicio
| contrato. técnico y
satisfaccion

las bases
elicitacion
Publica ; ‘ cliente
eLicitacion { interno.
| Privada |
*Compra Directa |
% (excepcion) ‘
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Cada Unidad/Seccion del Hospital de San Carlos, hasta el nivel del Departamento, deben
elaborar un Plan Anual de Compras, el cual contenga una lista de los bienes y/o servicios que
se contrataran durante cada mes del afio respectivo, con indicacién de su especificacion,
numero y valor estimado; la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran
dichos bienes y servicios; y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a los
oferentes a participar en el proceso de compras correspondientes.

Los procesos de compras y contrataciones que lleve este establecimiento, deben formularse de
conformidad y en la oportunidad determinada en el plan de compras, previa consulta de la
existencia de la respectiva disponibilidad presupuestaria para efectuar las contrataciones, a
menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del plan anual de compras

haga necesario dejar de cumplirlo, o se haya efectuado una modificacion al mismo.

La adquisicion o la compra de los elementos necesarios para el funcionamiento del Hospital de
San Carlos se efectuaran a través del Departamento de Abastecimiento, adoptando las
medidas destinadas a cautelar los intereses del Hospital de San Carlos, en especial, en lo
relativo a precio, duracidn, garantias, servicios de mantencion, plazos de entrega y otros de
similar naturaleza.

Para tales efectos, el Hospital de San Carlos debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar y

solicitar el despacho y en general desarrollar sus procesos de adquisiciones y contrataciones de

bienes y servicios a través del sistema www.mercadopublico.cl en los términos previstos en la
Ley 19.886, Ley 21.634 y su Reglamento y este Manual.

El Procedimiento para solicitar suministro de bienes o prestaciéon de servicios se efectuara a
peticion escrita de los Jefes de Departamento, Secciones, Servicios, Unidades y del Director(a),

cuando éste lo requiera.

Los Jefes de Departamentos, Secciones, Servicios y Unidades respectivos, deberan tener
presente que los plazos minimos que deben cumplirse entre la publicacion y la apertura de las

ofertas en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl son los consignados en la Ley de

compras.
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Solo se dara curso por parte de la Comision de evaluacioén, al proceso de adquisicion una vez
verificado la existencia de disponibilidad presupuestaria y de fondos que haga factible la
adquisicién o contratacion de servicios correspondiente, asi como verificada la legalidad del
gasto.

Las contrataciones seran segun lo establecido en los respectivos textos legales vy
reglamentarios y podran realizarse mediante:

Compras v contrataciones menores a 2 UTM (Gastos Menores)

Segun lo dispuesto en el decreto Ley N°1.263, de 1975, los organismos del sector publico
podran, mediante cheques bancarios, u otro procedimiento, poner fondos globales, para operar
en dinero en efectivo, a disposicién de sus dependencias y/o funcionarios, que en razén de su
cargo lo justifiquen, hasta por un monto maximo de quince unidades tributarias mensuales, para
efectuar gastos por los conceptos comprendidos en el item del Subtitulo “Bienes y Servicios de
Consumo”, del Clasificador presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado,
no excedan cada una de cinco unidades tributarias mensuales, gastos que tendran la calidad de

“gastos menores’.

En este caso, el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros, autorizara al Departamento de
Abastecimiento, para que realice gastos menores con cargo al Fondo Fijo asignado por el

Departamento de Finanzas, de acuerdo a las siguientes reglas:

¢ Solicitud de Compras del Referente o Jefe de la Unidad Requirente, Proyecto o
Programa, dirigida al Jefe de Abastecimiento, a través de formulario solicitud de compra,
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

e Las solicitudes de compra deberan referirse a productos o servicios no habituales, de
urgencia o que no hayan sido considerados en el plan anual de compras.

e El Encargado de Fondo Fijo debera rendir los gastos realizados mediante planillas de
pagos numeradas en corma correlativa debidamente fechadas, con registro cronoldgico
de los Gastos de Cuentas y por item, acompafiados de los respectivos comprobantes de

gasto menor y documentos tributarios de cobro como factura o boleta.
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e |as compras por concepto de gastos menores no requieren ser publicadas en el Sistema
de Informacion Mercado Publico. No obstante, deben ser informados en el Sistema de

Transparencia Activa dentro del plazo que disponga la institucion.

Convenio Marco

Los convenios marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un
catalogo electrénico o tienda virtual y constituye la primera opcion de compra de los organismos
publicos.

Licitacion Publica

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el Hospital de San
Carlos realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas
conveniente. Los procesos de licitacion siempre deberan estar sujetos a los principios de

eficiencia, eficacia, economia y sustentabilidad medioambiental.

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

o Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deben
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

o FEtapas y plazos de la licitacion.

e La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el pago.

o El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e El monto de las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

e Los criterios de evaluacion, observables y medibles.

» En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de
compra.

e Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos.

e |Laforma de designacion de las comisiones evaluadoras.
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e La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor.
Existen distintos tipos de licitaciones publicas, las cuales varian dependiendo del monto de la
licitacion y la cantidad de dias que deben estar publicadas:

e L1 Licitaciones inferiores a 100 UTM / Minimo 5 dias "CORRIDOS".

e LE Licitaciones mayores o iguales a 100 UTM y menores a 1.000 UTM / Minimo 10
dias "CORRIDOS".

e | P Licitaciones mayores o iguales a 1.000 UTM y menores a 5.000 UTM / Minimo 20
dias "CORRIDOS".

e LR Licitaciones mayores o iguales a 5.000 UTM / Minimo 30 dias 'CORRIDOS".

No obstante, los plazos sefialados podran rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento que se
trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que

razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias

inhabiles, ni en un dia lunes, o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

Importante: Si se resolviera ampliar o disminuir los plazos de una licitacion, referente a la fecha
de publicacion, fecha de inicio de preguntas, fecha final de preguntas, fecha de cierre de
recepcion de ofertas, fecha de acto de apertura electronica y la fecha de adjudicacion, estas
podran realizarse siempre y cuando exista una resolucién que fundamente la necesidad de
realizar esta modificacién en los plazos originales. El mismo procedimiento aplicara para los
plazos de visitas a terreno y cualquier otro plazo contemplado en las Bases. Todo lo
mencionado regira para todo tipo de Licitacién.

Plazo Visita a Terreno

Las licitaciones que contemplen plazos de visitas a terreno, deberan quedar establecidas en las
respectivas bases regulatorias mencionando como minimo el lugar de encuentro, fecha (dias,
mes y afo) y horario. La fecha de visita a terreno no debe ser superior a la fecha de cierre de
preguntas de las licitaciones esto con el fin de responder debidamente consultas originadas en

la respectiva visita.
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