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VISTOS:

1. La necesidad de ACTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS del

Hospital de Florida para las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 y

su reglamento, por infroduccion de nuevas materias.

5 Resolucidn Exenta N° 643 de fecha 22.05.2025 que actualizé manual de procedimienfos

de compras del Hospital de Florida, cuarta edicién para el afo 2025-2027.

3. Manual de procedimiento de compras, 4° version.

TENIENDOSE PRESENTE:

1.

Lo establecido en el D.F.L. N° 1/05 del Ministerio de Salud, que aprobé el texto
refundido, coordinado vy sistematizado del D. L. N° 2763/79, leyes N° 18.933 y
N° 18.469.

D.S. N°140/05 del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento Orgdnico
de los Servicios de Salud.

Ley N°19.886, sobre Bases de Contratos Administrativos de Suministro Yy
Prestacién de Servicios.

Decreto 661 aprueba Reglamento de la Ley 19.886 de Bases de Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto el
decreto supremo n°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, fecha de
publicacion 12.12.2024.

Decreto 38 del 29.12.2005 que aprueba Reglamento Orgdnico De Los
Establecimientos De Salud De Menor Complejidad Y De Los Establecimientos
De Autogestiéon En Red, Ministerio De Salud; Subsecretaria De Salud Publica.
Resolucion N°36 de 19.12.2024 de la Contraloria General de la Republica.

DFL 1 del afio 2001 que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de
la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién Del Estado.

Ley de Presupuestos de la Nacion para el afio 2026.

9. Decreto exento N°47 del 05.11.2025, gue establece orden de subrogancia del

director del SSC.



10. Resolucion Exenta 4.C.2/N°67_43 de fecha 15.12.2020, que encomienda la
funcién de Director del Hospital San Agustin de Florida.

11.Resolucién Exenta 1D/ N°5420, de fecha 26 de noviembre de 2024,

delegacién de facultades al Director del Hospital San Agustin de Florida,

suplente o subrogante.

12. Que, conforme a lo anterior, se sefidla lo siguiente:

-

RESOLUCION

1. APRUEBESE: Modificacién del Manual de Procedimientos de Compras para
afo 2026-2028, del Hospital de Florida.

2. MODIFIQUESE: en el nuevo Manual de Procedimientos de compras, 52

version;

En el punto 3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Resolucién por Decreto exento N°48 del 13.12.2022, que nombra a director de la
Direccién del Servicio de Salud Concepcién, de Don Victor Rafael Valenzuela
Alvarez.

Renovacidon del confrato.

Para el caso que en las bases administrativas hayan considerado la posibilidad de
renovacion, el referente deberd generar una nueva solicitud de compra para
aprobar el nuevo financiamiento, en caso de que fuere necesario, ©
directamente solicitar la renovacién a Abastecimiento, con un minimo de

anticipacién de 15 dias hdbiles.

En dicho caso, el referente deberd presentar un informe en donde justifique

mediante motivos fundados la renovacion.



3.

INCORPORASE:

En el punto:

3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Resolucién por Decreto exento, que nombra a director de la Direccion del

Servicio de Salud Concepcidn fitular y subrogantes.

1. Compras y Contrataciones inferiores o igual @ 100 UTM (impuestos incluidos)

Compra dgil.

La Compra Agil no procede cuando:

a)

b)

C)

d)

g)

Se exijon muestras, acreditacién de experiencia, certificados de
representacién de marca u ofros antecedentes técnicos adicionales.

Se reqguiera capacitacién, mantenciones periédicas, instalacién
especializada u ofros servicios asociados complejos.

Se proyecte una contratacion con renovaciones, prérrogas o aumentos de
prestaciones.

Existan criterios de evaluacién (ponderaciones técnicas y econdémicas) ©
matrices de puntaje.

Corresponda contratacién de personal (servicios personales a honorarios U
otras figuras).

Se prevean visitas a ferreno o contacto directo con proveedores fuera de
la plataforma.

Cuando los estudios de mercado u otros antecedentes evidencien que la
reglizacién de una licitacién piblica permitiia obtener mejores precios,
condiciones mas ventajosas O una mayor eficiencia gracias a la
concurrencia de oferentes de mayor famafno o especializacién, asi como
mediante la agregacién de demanda entre distintas unidades ©

establecimientos, no corresponde ufilizar la modalidad de Compra Agil.

8.5 Foro Inverso o Aclaracién de Ofertas.

Las preguntas y respuestas ingresaddas al foro o aclaracién de ofertas se formalizan

mediante resolucién exenta en el itemizado de cierre de didlogos del proceso de

compras.



4. DEJASE ESTABLECIDO que el presente procedimiento, se expresa en
documento anexo a la presente resolucién, que se entenderd forma parte del

Manual de Procedimientos de Compras del Hospital de Florida correspondiente o
la 5° version.

5. REMITASE: Un ejemplar del citado procedimiento a las Subdirecciones
administrativas y Subdireccién médica para distribucion  del Manual de

Procedimiento de Compras del Hospital de Florida a sus unidades dependientes.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

"I MNE

HOSPITAL Arcr AGUSTIN DE FLORIDA

DISTRIBUCION:
1. Abastecimiento
2. Oficina de Partes
3. Unidad de Calidad.
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1.- INTRODUCCION

Este_manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bl_enes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 y su reglamento.

Ademas, incorpora procedimientos relacionados con el sistema de aplicacién de multas,
custodia de garantias, entre otras materias relacionadas con el proceso de adquisicion.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta institucion realiza los procesos
de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido por todos los funcionarios trabajadores de esta institucion y
aplicado por la Unidad de Abastecimiento.

2.- DEFINICIONES

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

Adjudicacién: 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.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bodega: Espacio fisico y organico destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de stock e inventarios
necesarios para el funcionamiento administrativo de la Institucién, y asi evitar quiebres y
falencias en la gestién de abastecimiento.

CGCOM: Abreviatura de Control de Gestion de Compras. Es un sistema informatico interno que
permite hacer seguimiento de las compras desde que se inicia el proceso con una Solicitud de
Compra hasta que se recepciona el producto en bodega.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, ya sea para resguardar el cumplimiento de las obligaciones
emanadas de la oferta (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien
y/o servicio u obligaciones emanadas del contrato (fiel cumplimiento de contrato). En el primer
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caso, sera siempre exigible cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 2000
UTMm, mientras que, en el segundo caso, cuando sea igual o superior a 1000 UTM y para los
convenios de suministros de servicios. De esta misma naturaleza es el documento que se
puede exigir como anticipo, en los casos que corresponda.

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Informe técnico: Documento en virtud del cual el referente técnico manifiesta la argumentacion
técnica que se requiere para proceder con la contratacién, ya sea mediante licitacion o directa
en donde debe justificar la causal a aplicar.

Memorandum: Documento utilizado para comunicacion interna entre unidades, que tiene
nlimero correlativo interno de la unidad que lo emite.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor Y tiene como funcion respaldar los actos
de compras o contratacion, 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.

La emisién de contratos sélo se efectuard para los procesos de compra mayores a 1.000 UTM.

Ordinario: Documento utilizado para comunicacion externa con establecimientos dependientes
del SSC. y otras instituciones publicas o privadas, que tiene numero correlativo asignado por
Oficina de Partes.

Plan Anual de Compras: Corresponde 2 la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la instituciéon 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 por cada Entidad Licitante. Previa solicitud de compra emitida por el
reguirente.

Némina de funcionarios que participan en procesos de compra: Para efectos del articulo
12 bis de la Ley de Compras, las entidades compradoras deberan registrar en el formulario
habilitado en el Sistema de Informacién una némina de quienes participen en cada
procedimiento de contratacion y de ejecucion contractual, cualquiera sea la calidad juridica de
su vinculacién con la entidad. La némina a que refiere este inciso contendra las siguientes
personas debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona gue efectiia formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.
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2. !-"articipantes de la Unidad de compra o unidad equivalente: La o las personas que
integran la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalla y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, seguin corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, 0 por quien tenga delegada esa funcién en la Entidad.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por la unidad de Abastecimiento para realizar los procesos de Publicaciéon y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Pronunciamiento Juridico: Informe elaborado por abogado (a) del departamento Juridico, el
cual contiene un analisis y propuesta legal respecto de alguna situaciéon que requiera dicho
estudio, emitido a solicitud de la Unidad de abastecimiento.

Requerimiento: Es la manifestacion formal, generalmente via CGCOM, de la necesidad de un
producto o servicio que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de abastecimiento del
establecimiento.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica. Estas pueden ser
Exentas o Afectas.

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

Compra Agil: es una modalidad de compra mediante |a cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM,
incluyendo el IVA y todos los costos asociados a la adquisicion.

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

ADQ : Adaquisicion.
CM : Convenio Marco.
ChileCompra : Direcciéon de Compras y Contratacion Publica.

CA : Compra agil.
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L1 : Licitacién entre 1y 100 UTM

LE : Licitacién entre 100 y 1000 UTM

LP - Licitacion entre 1000 y 5000 UTM

LR : Licitacion méas 5000 UTM

TD : Trato Directo

ocC 3 Orden de Compra

SSC : Servicio de Salud Concepcion.

TDR : Términos de Referencia para los tratos directos.
EETT : Especificaciones técnicas para las licitaciones.
BA : Bases Administrativas

uc : Unidad de Compra.

CGCOM : Sistema de Gestion y Control de Compras
S-COM : Solicitud de compra digital, inserta en CGCOM

VoB°: Abreviatura de Visto Bueno. Se refiere a la aprobacién de un proceso o documento,
mediante la firma de un funcionario con autoridad de entregar conformidad frente alguno de
estos casos.

Convenio de colaboracion: documento Dirigido al Director de! Servicio de Salud y firmado por
el Director del Hospital de Florida en que se solicita que la Unidad de abastecimiento del S.S.C
genere el proceso descrito en el documento.

Comité de compras: comité asesor de la direccion del establecimiento, consolidado y continuo.
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3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Lo establecido en el D.F.L N°1/05 del Ministerio de Salud, que aprobd el texto refundido,
coordinado y sistematizado del D.L N° 2763/79, leyes 18.933 y 18.469.

D.S. N° 140/05 del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento Organico de los Servicios
de Salud.

Decreto 38, 29.12.2005 que aprueba Reglamento Organico De Los Establecimientos De Salud
De Menor Complejidad Y De Los Establecimientos De Autogestion En Red, Ministerio De Salud;
Subsecretaria De Salud Publica.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

Ley N°21.634 del 11 de diciembre de 2023, que moderniza la Ley de compras N°19.886.

Decreto N°661, de junio 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886. en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

Resolucién N°36 de 19.12.2024 de la Contraloria General de la Republica.

Resolucion Exenta N°1535 del 17.06.2024 define a los integrantes de las comisiones
evaluadoras.

Resolucion Exenta 1D/ N°5420, de fecha 26 de noviembre de 2024, delegacion de facultades al
Director del Hospital San Agustin de Florida, suplente o subrogante.

DFL 1 del afio 2001 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Resolucion por Decreto exento, que nombra a director de la Direccion del Servicio de Salud
Concepcion titular y subrogantes.

Las facultades como Director del Hospital de Florida en virtud de Resolucién Exenta vigente.

Las facultades como Director (s) del Hospital de Florida, en virtud de Resolucion Exenta
vigente.

Resolucion Exenta N° 703 del 07.04.2022, Estructura Interna del Hospital San Agustin de
Florida.
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4. APLICACION DE PROCESOS EXENTOS Y AFECTOS

EXENTOS:
Todas aquellas Licitaciones Publicas y Privadas que no superan 2500 UTM.

Todos aquellos tratos directos que no superan las 1000 UTM y que son autorizadas por la
autoridad superior.

AFECTOS:

Toda Licitacion publica y Trato Directo que requiera de Toma de Razon por parte de Contraloria
General de la Republica, sera derivada al S.S.C para que realice dicho proceso. Mediante una
solicitud de convenio de colaboracion.

E| valor referencial de UTM Para los casos Exentos, se define en relacion de la UTM de la fecha

de la resolucién que aprueba las bases y llama a propuesta, en caso de licitacion publica, o de
la fecha en que se autoriza la contratacion, en caso de trato directo.

5. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

5.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:

Director/a del Hospital san Agustin de Florida: responsable de generar condiciones para que
las unidades de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual.

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la Institucion,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como auditor, administrador, supervisor y operador.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas para
que, a través del CGCOM o de documentos internos, generen requerimientos de compra.

Los usuarios requirentes a través del CGCOM deben ingresar los requerimientos, indicando:
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Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

El valor neto del bien y/o servicio.

Sugerir los Criterios de Evaluacién (en caso de considerarlo necesario).

Cédigos CGCOM del producto o servicio que esta solicitando.

Adjuntar documentacion de respaldo para los casos en que con la informacién ingresada
en la casilla no sea suficiente (firmada).

Por ultimo, debe ingresar también el PAC o en su defecto acta de comité de compras
que aprueba el requerimiento no programado.

ahON=

o

Requerimiento que es autorizado por el, jefe de unidad que solicita la adquisicion y/o
autorizador CGCOM, validado por el Jefe de la unidad de contabilidad, quien indicara el ftem
Presupuestario y finalmente una vez que este con las autorizaciones pertinentes es derivado a
la unidad Abastecimiento. Encargada de la unidad deriva el requerimiento a ejecutivo para
iniciar el proceso de compra.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Compras: unidad encargada, entre otras funciones, de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Usuarios/as de compras: Funcionarios del Hospital san Agustin de Florida, que pueden
ingresar al sistema www.mercadopublico.cl sélo a revisar informacion.

Ejecutivos/as de Compras: Funcionarios de la unidad de Abastecimiento encargados de
revisar y ejecutar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl, conforme a los procedimientos y normativa legal vigentes, generar y
publicar todos los contratos que suscriba el Hospital san Agustin de Florida, proveniente de
procesos licitatorios, en el médulo Gestién de Contratos de la Plataforma.

Lo anterior, segun perfil que corresponda:

Comprador:; debera ejecutar el proceso de compras y generacion de ordenes de compra.
Supervisor: debera crear, editar, publicar y adjudicar en el portal las adquisiciones y
resoluciones respectivas.

Ejecutivo de Aplicacién de sanciones: Funcionario, encargado de evaluar si corresponde la
aplicaciéon de sanciones, de acuerdo a lo establecido en las condiciones de la adquisicidn y
gestionar las acciones que comprende el procedimiento de aplicacion de multas, concluyendo,
en los casos que corresponda, con una resolucion que aplica la sancion o no. Ademas, debe
publicar en portal mercado publico la recepcién conforme de cada orden de compra.

Unidad de Abastecimiento: Unidad dependiente de la Sub Direccién Administrativa. Le
corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa
legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para €l normal
funcionamiento del Hospital. Esta Unidad elabora toda la documentacion administrativa
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necesaria para concretar las adquisiciones, sin perjuicio de colaborar en la elaboracién términos
de referencia o EETT, solicitudes de compra, cotizaciones, etc., necesarias para generar la
compra de un Bien y/o Servicio. Asimismo, se encarga de gestionar los contratos, un apoyo
administrativo se encarga de calcular las multas cuando correspondan y publicar recepcion
conforme en mercado publico.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: unidad de Contabilidad, Sub direccion
administrativa, referentes técnicos, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la
de asignacién y/o autorizaciéon de Marcos Presupuestarios y materializacion de los pagos, de
elaboracion de EETT ylo términos de referencia, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la institucion.

Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacion,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacién sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y
estara consignada en las respectivas Bases de Licitacién por un minimo de 3 funcionarios del
establecimiento.

El hospital de Florida cuenta con una comision evaluadora definida para todos los procesos de
compras, quienes no son parte de la elaboracién de las especificaciones técnicas solicitadas en
cada proceso.

Jefela y/o Encargada de la Unidad de abastecimiento: Responsable del procedimiento de
compras ante el Director del Hospital San Agustin de Florida de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional. Encargado de administrar los requerimientos
realizados a la Unidad de compras por los Usuarios Requirentes.

Jefela unidad de Contabilidad: Responsable de asignar presupuesto a las adquisiciones,
seguin lo solicitado por la unidad de abastecimiento. Responsable de los pagos relacionados
con los procesos de compras, custodia, verificacién y devolucion de garantias, cobros
administrativos de multas, entre otras funciones definidas por la respectiva unidad.

5.2 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.
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5.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas

Todo proceso de compra sera clasificado especificamente por el monto autorizado en la
solicitud de compra.

5.3.1 El Usuario Requirente enviara a través del CGCOM, el Requerimiento que es
autorizado por el, jefe de unidad que solicita la adquisicion y/o autorizador CGCOM, validado
por el Jefe de la unidad de contabilidad, quien indicara el item Presupuestario y finalmente una
vez que este con las autorizaciones pertinentes es derivado a la unidad Abastecimiento.
Encargada de la unidad deriva el requerimiento a ejecutivo para iniciar el proceso de compra.
Considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento, segun los
siguientes parametros:

Tipos de licitacion publica. Segun el monto de la adquisicion o |a contratacion del servicio, la
licitacion publica puede revestir las siguientes formas:

- 1. Compra &gil, montos iguales o inferiores a 100 UTM. Deben ser solicitadas con 15
dias corridos de anticipacion.

- 2. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM. Deben ser solicitadas
con 45 dias de anticipacién a lo menos (LIC. L1).

- 3. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e
inferiores a las 1.000 UTM. Deben ser solicitadas con 60 dias de anticipacion a lo menos (LIC.
LE).

. 4. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM. Deben ser solicitadas con 90 dias de anticipacion a lo menos. (LIC. LP).

- 5. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM. Deben
ser solicitadas con 150 dias de anticipacion a lo menos] LIC. LR.

Adquisiciones correspondientes a licitaciones con montos superiores a 2.500 UTM son
derivadas a la unidad de abastecimiento del Servicio de Salud, a través de plataforma
electronica CGCOM, por el Subdirector administrativo.

[ Tipo de Rango Plazo Seriedad de la Fiel |

licitacion publicacion oferta cumplimiento.
publica (dias corridos)

L1 <100 5 NO NO

LE >=100 Y <1000 10 (5%) NO NO

LP >=1000 Y 20 (10%) NO Sl

<5000
LR >=5000 30 | S Sl
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*{\Igunos plazos pueden ser reducido a la mitad, para contratacion de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion.

5.3.2. Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se
calc;t_.llara conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

5.3.3. El Requerimiento debe ser enviado a través de una Solicitud de Compra
CGCOM, la que contendra al menos:
Individualizacion del producto o servicio a contratar, Adjuntar documentacion de respaldo para
los casos en que con la informacién ingresada en la casilla no sea suficiente.
Cantidad requerida.
Definicion técnica del bien o servicio
Cédigos CGCOM.
Plazo de entrega que se requiere.
Monto total disponible para la contratacion.
Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Sugerencia de criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten, como también causales de multas.
8. Adjuntar Plan anual de compras o en su defecto Acta de comité de compras que
aprueba el requerimiento del referente.
9. Causales de multas, en caso de considerarlo necesario.
10. Garantia de fabricacion (en caso de que aplique).
11. Entrega de muestras (en caso de que aplique).
12. Entre otros aspectos administrativos, si los hubiere.
13. Los documentos que se suban como respaldo a solicitud de compra CGCOM, deben
estar firmados.
Este Formato electrénico se encuentra disponible en el Sistema de Gestién de Control de
Compras.

o LR ol

5.3.4. Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la
Instituciéon, debera realizarse a traves de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma, se deben
utilizar solamente los formularios definidos por la Institucion para la elaboracion de Bases y
Términos de referencia, los que se confeccionan conforme a los modelos disponibles en
www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran reguladas en el Art. 62
del Reglamento de la Ley 19.886.

Excepciones a la recepcion de las ofertas:
“Articulo 62° Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas
fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:
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1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera
ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion.

4, Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad
Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5 Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que
no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases".

5.3.5. Con el requerimiento derivado desde CGCOM, el Comprador o ejecutivo de
compras procedera a ejecutar el procedimiento de contratacion correspondiente, en funcién de
los siguientes criterios:

1. Compras y Contrataciones inferiores o igual a 100 UTM (impuestos
incluidos) Compra agil.

Procedimiento. Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del Sistema de Informacion,
pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de,
al menos, tres cotizaciones realizadas a traves del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la
contratacion, aungue se hubiese obtenido un numero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio,
debera fundamentar dicha decision en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitira la notificacion de
solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion
alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamano o
Proveedor local, el Sistema habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese
mismo medio, a los proveedores gue no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera
realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de Informacion.

Segun Decreto 661, A este procedimiento no le sera aplicable la obligacién de consuita en el
Catalogo de Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 de este reglamento.
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“Articulo 29.- Consulta del Catalogo del Convenio Marco. Las Entidades deberan consuiltar el
Catalogo de Convenio Marco previo de llamar a una Licitacion Publica, llamar a una
Licitacién Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimiento especial de
contratacion, segun corresponda; salvo, para el caso de la contratacién por Compra Agil,
respecto de la cual no se requerira realizar la consulta previa al mencionado catalogo.

Articulo 85.- Procedencia. El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la
adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados, con demanda regular y transversal por parte
de las Entidades, por un monto superior a 100 UTM.

Excepcionalmente y por resolucion fundada, la Direccion de Compras podra establecer
Convenios Marco por un monto inferior, considerando la participaciéon de empresas de menor
tamafio en el rubro respectivo”.

e El proceso se inicia de la siguiente manera:

e Requerimiento previo, por CGCOM, de la Unidad Requirente, en el formato disponible,
autorizado por el Jefe de la unidad Y/o autorizador CGCOM, visado por Jefe de la
unidad Contabilidad.

e La unidad Requirente debera adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, segln sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales como: Se indica en el punto 5.3.3 El Requerimiento debe ser
enviado a través de una Solicitud de Compra CGCOM

« La unidad de Abastecimiento, mediante un Ejecutivo de Compras, chequeara que los
productos 0 Servicios requeridos se encuentren disponibles en el catalogo ChileCompra
Express y procedera a la emision de la correspondiente Orden de Compra.

e De lo contrario, realizara una compra agil en el portal www.mercadopublico.cl indicando
datos como descripcién del requerimiento, la fecha de cierre que no puede ser inferior a
24 horas, direccion y plazo de entrega, datos de contacto de la institucion, multas
asociadas al proceso. Seleccionar desde el buscador el producto o servicio que
necesitamos con sus respectivas cantidades y presupuesto disponible.

e Una vez cerrado la compra 4gil, se evallan las cotizaciones de los proveedores en el
orden que presenta las ofertas la plataforma mercado publico (precio) la cual se
selecciona la que mas cumpla con nuestro requerimiento, emitiendo la orden de compra
respectiva. adjudicamos al proveedor que proporciona mejor precio. O en su defecto
oferta a todos los articulos o a la mayor cantidad de ellos y esta dentro de los montos
autorizados para el proceso de compra. Se adjudica el proceso, aunque exista sélo una
oferta siempre y cuando cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas.
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e Una vez seleccionado el proveedor adjudicado se emite Resolucion Exenta que respalda
el proceso de compra, la cual es firmada por Director del establecimiento. Resolucion de
Adjudicacion, debera hacer mencién a todos los documentos de respaldo del proceso de
CA, tales como identificacién de ID de compra &gil de mercado publico, n° de
participantes, detalle de oferentes, montos de ofertas, Informe técnico del referente en
donde da visto bueno del producto, insumos o servicio que se va a adquirir. Ademas,
debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria firmado por Jefe de la
unidad de Contabilidad.

e Con la Resolucion firmada se envia orden de compra al proveedor.

« En cuanto al control de proceso de compra, éste debera ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, ingreso, visacién y envio de orden de compra, siendo validado via
sistema por la unidad de contabilidad.

La Compra Agil no procede cuando:

a) Se exijan muestras, acreditacion de experiencia, certificados de representacion de
marca u otros antecedentes técnicos adicionales.

b) Se requiera capacitacion, mantenciones periédicas, instalacion especializada u
otros servicios asociados complejos.

c) Se proyecte una contratacién con renovaciones, prorrogas o aumentos de
prestaciones.

d) Existan criterios de evaluacién (ponderaciones técnicas y econdémicas) o matrices de
puntaje.

e) Corresponda contratacion de personal (servicios personales a honorarios u otras
figuras).

f) Se prevean visitas a terreno o contacto directo con proveedores fuera de a plataforma.

g) Cuando los estudios de mercado u otros antecedentes evidencien que la realizaciéon de
una licitacién publica permitiria obtener mejores precios, condiciones mas
ventajosas o una mayor eficiencia gracias a la concurrencia de oferentes de mayor
tamafio 0 especializacién, asi como mediante la agregacién de demanda entre
distintas unidades o establecimientos, no corresponde utilizar la modalidad de Compra

Agil.

2. Compras y Contrataciones inferiores a 100 UTM (impuestos incluidos).
Licitaciones de tipo L1.

Paso 1: En estos casos, el Encargado de la unidad de Abastecimiento resolvera de acuerdo a
las siguientes reglas:

Requerimiento previo por CGCOM de la unidad que lo formula, en formato disponible,
autorizado por el Jefe de la unidad Correspondiente y/o autorizador CGCOM, acompafiando la
documentacién que fundamente su requerimiento si existe, visado por Jefe de contabilidad o
quienes subroguen, quien asigna item presupuestario y deriva a la unidad de abastecimiento.
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Paso 2: La unidad Requirente debera adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, segin sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales como indica en el punto 5.3.3 El Requerimiento debe ser enviado a
través de una Solicitud de Compra CGCOM.

Paso 3: La unidad de Abastecimiento, mediante un Ejecutivo de Compras, chequeara que los
productos o servicios requeridos se encuentren disponibles en el catalogo ChileCompra
Express y procedera a |la emision de la correspondiente Orden de Compra.

Paso 4: De lo contrario, debera elaborar las Bases Administrativas, junto con la Ficha
Electronica para publicar el llamado a licitacién publica o privada a través del Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl.

Paso 5: Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion
seran suscritos por el Director del establecimiento, quien subrogue o quien se le designen las
respectivas facultades.

Paso 6: Una vez aperturada electronicamente el proceso de compras, se procedera con la
evaluacion de la licitacién, la cual se debe desarrollar con estricta sujecion a las Bases y con la
participacién de los miembros de la Comisién de Evaluacién predefinida en las mismas, que
deberan confeccionar un Acta o Informe de Comisién de Evaluacién, con el respaldo de un
cuadro comparativo que incluya todas las observaciones fundamentadas de dicho acto,
atendiendo a todos los criterios de evaluacion preestablecidos, y sobre la base de la
informacion recibida a través del Sistema. La Comisién Evaluadora estara integrada a lo menos
por 3 funcionarios del establecimiento. Cada integrante de la comision debe firmar también
‘DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE |INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD. La Comisién concluye sugiriendo adjudicar o desertar.

e Para evaluacion de procesos de compras que sean por adquisicion de insumos clinicos,
equipamiento, servicios 0 medicamentos debera participar el referente técnico como
invitado a evaluacion técnica de las ofertas.

Paso 7: La resolucion de adjudicacion del proceso de contratacién, debera ser suscrita por el
Director (a) del establecimiento o quien subrogue, con V°B® del Subdirector administrativo, o
quien lo subrogue.

La Resolucién de Adjudicacion, debera hacer mencion a todos los documentos de respaldo del
proceso de licitacion, tales como Resolucién Exenta Aprueba Bases, identificacién de ID
Licitacién Publica de mercado publico, Actas de Visitas a terreno, Consultas y Respuestas,
Aclaraciones, Resoluciones Exentas de modificaciones a las Bases, Acta de Apertura
Electrénica, Informe comision evaluadora junto con el cuadro comparativo firmado por comision
evaluadora, Declaracién de ausencia de conflictos de inveteres y de confidencialidad de la
comision evaluadora. Ademas, debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria
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firmado por Jefe de contabilidad y en caso de quedar lineas desiertas o inadmisibles del
proceso de compras se hara mencién en el mismo documento de adjudicacion el item que se
deja desierto con la frase o similar “dicho requerimiento se adquirira mediante un nuevo proceso
de compras’.

La resolucién que declara el proceso de contratacion desierto, debera ser suscrita por el
Director del establecimiento o quien subrogue, con V°B° de Subdirector administrativo o quien
le subrogue. En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que
se adopta, los cuales pueden ser por dos causales: por no presentaciéon de ofertas o por ofertas
inadmisibles.

Paso 8: En cuanto al Control de proceso de compra, este debera ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, publicacion, adjudicacion y envio de orden de compra siendo validado via
sistema por la unidad de Abastecimiento y contabilidad.

3. Compras y Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a
1000 UTM (impuestos incluidos). Licitaciones de tipo LE.

Segun pasos del 1 al 8 descritos en el punto 2. Compras y Contrataciones inferiores
a 100 UTM (impuestos incluidos). Licitaciones de tipo L1.

4. Compras y Contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM -LP y LR.
(impuestos incluidos).

Seg(n pasos del 1 al 8 descritos en el punto 2. Compras y Contrataciones inferiores
a 100 UTM (impuestos incluidos). Licitaciones de tipo L1.

e Se solicita boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato a él o los proveedores
adjudicados, cada vez que el monto adjudicado por el oferente sea mayor O igual a
1.000 UTM.

e« Posteriormente, se elabora contrato por parte de la unidad de abastecimiento, quien
gestionara la firma de este y confeccionara la resolucion que lo aprueba, acto que debe
ser firmado por el director (a). El contrato ser4 elaborado toda vez que el monto total
adjudicado por el oferente supere las 1.000 UTM.

« En el caso de la grande compra, |a resolucion debera contener la intencion de compra,
las ofertas y cuadro comparativo.
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Se precisa que las LP y LR se diferencian en cuanto a la exigencia o no de documentos
de garantias de seriedad de ofertas. Asimismo, cabe sefialar que en cuanto a las LR, las
resoluciones que aprueban bases administrativas como las que aprueban los contratos
deben ser afectas, por lo que corresponde enviarlas a la Contraloria General de la
Republica para el tramite de toma de razén, proceso que son ejecutados por el SSC.

El Hospital de Florida, seguin Res. Exenta 1D/N°5420 de fecha 26.11.2024 Establece las
siguientes facultades del director: Letra C) Facultades en el area de recursos fisicos y
gestion. 1. Adquirir bienes muebles o servicios determinados, para el desarrollo de sus
funciones, por licitaciones publicas menores de 2.500 UTM y por licitaciones
privadas o trato directo inferiores a 1.000 UTM, sujetos a la condicién de contar con
disponibilidad presupuestaria y financiera, y a las normas que fije la direccion del
servicio, con comunicacién al Departamento de Recursos fisicos, en el caso de que se
trate del subtitulo 29.

6.- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de la Institucion 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 siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de

articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible, se
debe considerar a lo menos las siguientes variables:

e 0o @& ©° ®

La frecuencia del uso del producto.

La informacion histérica de consumo de bienes y Servicios.
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
Stock disponibles (inventarios).

Disponibilidad Presupuestaria,

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

Consumos histéricos.

Stock de reserva.
Disponibilidad Presupuestaria.
Stock disponibles (inventarios).

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
Carta Gantt de Proyectos.
Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos.
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6.1 Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras (PAC):

1.

El Jefe de la unidad de abastecimiento, durante los meses de septiembre a
noviembre, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente
a todas las Unidades demandantes de la institucion, mediante correo electronico.

Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente y los referentes encargados de consolidar la
informacion segun sus funciones lo presentan ante el comité de compras del Hospital.

Las unidades requirentes analizan a través de las siguientes variables:

L]

Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencia y excepcional.
Stock en bodega o en las unidades (inventarios).

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacién es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afo
siguiente.

El comité de compras del Hospital de Florida tiene dentro de sus funciones aprobar las
programaciones presentadas por las unidades y pedir modificaciones segun se estime
conveniente. Ademas de aprobar o rechazar solicitudes de compra de articulos o servicios no
programados inicialmente.

3 La unidad de Abastecimiento, durante el mes de diciembre- enero, con los datos

obtenidos, recopilados y autorizados por el comité de compras del establecimiento
(firmado por los integrantes) procede a consolidar la informacién para construir el plan
de compras exploratorio del siguiente afio y genera Plan de Compras.

En el mes de enero, la unidad de abastecimiento contando con el consolidado final del
plan, elabora la Resolucion Exenta que Aprueba Plan de Compras y se envia a Director
del Hospital para que apruebe documento final. Una vez aprobado se publica
informacién en mercado publico.

Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacidn; La unidad de
Abastecimiento se encargara de revisar, ingresar, modificar y aprobar el plan de
compras.

El Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucion aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.
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La a_p_roba_acic‘)n del Plan en el sistema se realiza sbélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modlflga0|ones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasién, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccién de Chile Compras.

7. Ejecucion del Plan de Compras: La unidad de Abastecimiento, basandose en la
prog_ramacién de compras realizada y en la emisién de la solicitud de compra por el
requirente realizadas mediante CGCOM y con las autorizaciones cotrespondientes,

ejecutara dicho plan mediante los mecanismos de compra establecidos en la normativa
vigente.

8. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el

organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direcciéon de Compras determine.

6.2 Némina de funcionarios que participan en procesos de compra:

Para efectos del articulo 12 bis de la Ley de Compras, las entidades compradoras deberan
registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacion una nomina de quienes
participen en cada procedimiento de contratacion y de ejecucion contractual, cualquiera sea la
calidad juridica de su vinculacion con la entidad. La némina a que refiere este inciso contendra
las siguientes personas debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efecttia formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

2. Participantes de la Unidad de compra 0 unidad equivalente: La o las personas que
integran la unidad de compra respectiva € intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalua y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo. (en
nuestro establecimiento no tenemos depto. Juridico).

5 Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, 0 por quien tenga delegada esa funcién en la Entidad.

En el mes de enero, la unidad de abastecimiento contando con el consolidado final de |a
némina de funcionarios que participan en el proceso de compras, elabora Resolucion Exenta
que Aprueba el listado de personas y s€ envia a Director del Hospital para que apruebe
documento final.



Cddigo:
HOSPITAL DE FLORIDA

Edicién: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 24 de 98
Vigencia: Enero 2028

La resolucién respectiva debera registrarse en conjunto con el Plan Anual de Compras y
Contrataciones en el Sistema de Informacién, antes del 31 de enero de cada afo.

7.- PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Este apartado tiene por objeto establecer la forma en que se realizan las adquisiciones en
materias de compras publicas, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los
servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones del Hospital de Florida,
identificando todas las etapas del proceso de compra, segun el mecanismo aplicado y sus
responsables, desde que se genera la solicitud de compra hasta la emision de la orden de
compra y posterior recepcion del producto o servicio.

A modo de resumen, se inicia indicando que, en cuanto al mecanismo de compra, el ejecutivo
de compras verificara si la institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la
unidad solicitante respecto de la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir
convenios de suministro vigentes, se enviaré la respectiva OC.

En caso de no contar con contratos de suministro vigente, el Comprador chequeara
dependiendo del monto de la adquisicion la posibilidad de realizar un procedimiento de compra
agil o que se encuentren disponibles en el catalogo ChileCompra Express y procedera a la
emisién de la correspondiente Orden de Compra.

En caso no encontrar el bien o servicio requerido en el catalogo de ChileCompra Express, se
procedera a realizar una compra agil o licitacion publica, dependiendo los montos autorizados.

Sin perjuicio de ello, se evaluara posibilidad de realizar contratacion directa analizando el monto
de la adquisicion, su urgencia u otra causal que la justifique.

El detalle de lo anteriormente dicho se detalla a continuacion:

7.1. Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

Paso 1: Solicitud de compra mediante correo electronico.

Para el presente caso, el requirente que dio origen al suministro, no necesitara generar nuevas
solicitudes, esto es para el caso de los servicios como, por ejemplo: aseo, camaras de
seguridad y guardias, ya que las bases del convenio establecen emision de orden de compra
mensual e indica la duracién del contrato. En caso que |a unidad de abastecimiento no reciba
correo electronico indicando que orden de compra no debe emitirse, este documento se emitira
de forma mensual por el periodo establecido en las bases de licitacién y posterior Resolucion de

adjudicacion.

Los convenios de suministro de consumo desconocido se solicitaran de igual forma, por correo
electronico detallando nombre del articulo, cantidad, monto y cédigo CGCOM o entregando
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cotizacion en unidad de abastecimiento que identifique los mismos antecedentes. Ademas de
hacer mencién al proceso de compra vigente (ID de la licitacion).

Paso 2: Elaboracién de la orden de compra, indicacién del Detalle de Compra e item
Presupuestario

Con la orden de compra generada e ingresada a CGCOM, se solicita a la unidad de
contabilidad presupuesto para que ejecutivo de compras ingrese presupuesto a la respectiva
orden de compra, en dénde se solicitara también indicar item presupuestario de la compra y
familia a la que pertenece.

El ejecutivo de compra asigna el presupuesto al icono “presupuesto”, con la informacion
proporcionada por la unidad de contabilidad, en plataforma electrénica mercado publico.

Paso 3: Emisién orden de compra a través del Portal Mercado Publico

La unidad de abastecimiento una vez asignado el presupuesto envia orden de compra al
proveedor, a unidad que solicita la compra y a bodega que corresponda. A unidad de
contabilidad una vez emitida la orden de compra se entrega firmada por encargada de unidad
de abastecimiento o quien subrogue con los documentos que respaldan la adquisicion (sol. de
compra, correo y/o cotizacion) Paralelamente la orden emitida debe ser ingresada a CGCOM
para su aprobacion de la unidad de contabilidad y posterior recepcion en bodegas.

Paso 4: Aceptacion de OC por el proveedor y despacho de bienes ylo servicios

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia los bienes o servicios. En caso de
rechazo, la solicitud volvera a Jefelencargado de Abastecimiento para una nueva decision de
compra, y evaluar posible incumplimiento por parte de encargado de multas, cuando
corresponda.

Paso 5: Recepcion de Productos en el lugar solicitado o indicado en convenio.

El proveedor debera enviar los productos en los plazos sefialados en el convenio, donde el
encargado de Bodega o requirente aceptara o rechazara el despacho por parte del proveedor.
En caso de servicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Los manuales de recepcion o rechazo de los productos estan definidos por cada encargado de
bodega o jefe de la unidad correspondiente.

Paso 6: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcion conforme CGCOM, que funda el
pago. Y sigue los procedimientos establecidos por cada unidad encargada de la respectiva
bodega.

Bodeguero paralelamente envia copia de todos los antecedentes (facturas y/o guias de
despacho, recepcion firmada CGCOM). Todos los documentos deben estar firmados por el
funcionario gue recepciona. Dicha documentacion debe entregarse a encargada del proceso de
multas para su registro, lo que considera evaluacion de multas y recepcion conforme en portal
mercado publico.
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Paso 7: Envio Factura

En caso que e_l proveedor no entregue la factura junto con el producto, la unidad de contabilidad
tiene establecidos sus procesos internos, seguin manual de funcionamiento de la unidad para
que efectue el pago.

7.2 Adquisicién a través del catilogo electrénico de Convenio Marco

7.2.1 Compra por catalogo electrénico inferior a 1000 UTM

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible en CGCOM.
Toda unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el Formulario de Solicitud de
Compra disponible en CGCOM.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento El jefe de la unidad en que emana el requerimiento,
en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, autoriza y lo deriva a la unidad de contabilidad.
En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, no lo autoriza, y se registra con
observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento.

La unidad de contabilidad verifica la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria y se encuentra programado, da visto
bueno para iniciar proceso de compra y lo deriva a la unidad de abastecimiento. Si no existe
disponibilidad presupuestaria o no esta programado, rechaza antecedentes para conocimiento
de la Unidad Solicitante.

Paso 4: Validacion de solicitud.
Luego de esta revision, la unidad de Abastecimiento analiza la solicitud verificando que no
tenga errores ni falta de datos. Si esta completa y bien emitida continia con el proceso de
compra. De lo contrario, devuelve solicitud a la Unidad Solicitante, para coordinar y subsanar
los errores o falta de informacion.

Paso 5: Elaboracién de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e Item
Presupuestario

El Jefe/ encargado de la Unidad de Abastecimiento deriva a ejecutivo de compras para que
gestione la respectiva orden a través del catalogo Chilecompra Express, siendo esta la primera
opcién de compra. De no existir o que no sea conveniente para nuestra institucion en cuanto a
las opciones que el Convenio Marco ofrece, se busca otro mecanismo de compra.

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo a la informacién de la
Solicitud de Compra, sefalara el nimero de dicha solicitud, las especificaciones del 6 los
productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo de entrega, bodega de



Cddigo:
HOSPITAL DE FLORIDA

Edicion: 5°
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 27 de 98
Vigencia: Enero 2028

despacho e indicando claramente la informacion de la unidad Requirente, usuario o unidad
demar)(_iante. Los plazos de entrega expuestos en las condiciones regionales del proveedor se
especifican en las observaciones de despacho de la orden de compra.

Paso 6: Emisién orden de compra a través del catalogo Chilecompra Express El ejecutivo
de compra u operador genera la orden de compra eny paralelamente, la orden emitida por el
catalogo electrénico debe ser ingresada a CGCOM para su aprobacion en la unidad de
contabilidad, le asigna presupuesto en mercado publico el cual es solicitado mediante correo
electronico a la unidad de contabilidad y se envia o.c al proveedor.

A unidad de contabilidad se entrega orden de compra firmada por encargada de unidad de
abastecimiento o quien subrogue con los documentos que respaldan la adquisicion (sol. de
compra, correo y/o cotizacion y 0.c CGCOM).

A su vez debera enviar la orden de compra al encargado de bodega o solicitante
correspondiente, mediante correo electronico con el objeto de ponerlo en conocimiento de lo
que debera recepcionar.

Continua el procedimiento segun los pasos del 4 al N°7 del punto 7.1. Compra a través
de convenios de suministro vigentes de la Institucién.

« Caso especial: Acuerdo complementario

Concepto: Se suscribird un acuerdo complementario cuando se modifiquen las condiciones
originalmente establecidas en el Convenio Marco o incorporar nuevas clausulas, pactadas
previamente con el proveedor de Convenio Marco, por lo que antes del paso N° 6, se deben
desarrollar las siguientes acciones:

Paso 1: Acuerdo complementario firmado por ambas partes, proveedor y Director del hospital o
quien subrogue.
Paso 2: Solicitar boleta la garantia de fiel y oportuno cumplimiento establecido en el acuerdo
complementario.

7.2.2. Compra por Catalogo Electrénico Superior a 1000 UTM

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes
Compras, las entidades deberan comunicar, a través del Sistema, la intencion de compra a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido, salvo en casos de emergencia, urgencia o imprevistos,
calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion



Cédigo:

HOSPITAL DE FLORIDA
Edicion: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 28 de 98
Vi_g!encia: Enero 2028

pertinente. La directiva aclara que la configuracion de esta hipétesis no constituye una causal
de trato directo que permita a la Entidad contratar mediante dicho mecanismo de adquisicién
con cualquier proveedor disponible en el mercado. En definitiva, la constatacion de la
emergencia, urgencia o imprevisto permitira contratar de manera expedita con alguno de los
proveedores adjudicados en el respectivo Convenio Marco, sin que se requiera llevar a cabo un
procedimiento de Grandes Compras.

Por otro lado, no resulta procedente que los compradores contacten directamente a los
proveedores para solicitarles la incorporacion al catalogo de uno o méas productos o servicios,
con la finalidad de someterlos a un llamado especial a traves del mecanismo de las Grandes
Compras, a menos que dicho requerimiento se haya formulado en forma transparente, a traves
del foro publico de Grandes Compras o de consultas al mercado.

El procedimiento es el siguiente: desde el paso 1 Completar formulario de Solicitud
de Compra disponible en CGCOM al Paso 4: Validacion de solicitud, corresponde
el mismo procedimiento establecido en el punto 7.2.1 Compra por catalogo
electréonico inferior a 1000 UTM.

Paso 5: Proceso de Grandes Compras

El ejecutivo de compras, previa elaboracién de la Intencién de Compra, ingresa la informacion
solicitada en la ficha del Portal, en el apartado GRANDES COMPRAS, registrando el numero
del Convenio Marco que corresponde al Rubro. El proceso debe considerar garantia por fiel
cumplimiento del contrato.

La intencion de compra debe contener al menos, la fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega, los
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas, procedencia de que los
interesados en participar puedan hacer consulitas, regular la posibilidad de requerir documentos
omitidos o solicitar aclaraciones, establecer la posibilidad de re-seleccionar la segunda mejor
oferta, establecer mecanismos de desempate, designar integrantes de la comisiéon de
evaluacion y exigencia de entrega de garantias de fiel cumplimiento y suscripcion del acuerdo
complementario.

Si bien ni la normativa ni la directiva que rige |a materia exige formalidades para este tipo de
procesos, para efectos de revisién, la intencién de compra debe ser visada por la jefatura de la
unidad.

Los criterios de evaluacion exigen una descripcion aparte. En este caso, la directiva especifica
que no se podran contener en la intencion de Compra criterios de evaluacion adicionales,
distintos a los previamente considerados en las bases de licitacién del Convenio Marco
respectivo. En cambio, si se puede prescindir de aquellos que no sean pertinentes, sino que
utilizar tnicamente aquellos que se estimen idoneos, atendida la naturaleza del producto
requerido. De este modo, se puede optar por el empleo, en forma selectiva, de uno o mas
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criterios, 0 de uno o mas de los sub-criterios que componen un criterio mas general,
prescindiendo de la utilizacion integral del criterio considerado como un todo. Lo anterior implica
necesariamente modificar las ponderaciones originalmente establecidas en las bases del
convenio marco, las que deberan asignarse, teniendo siempre en consideracion la naturaleza y
caracteristicas de la compra. Tratandose de una Gran Compra de bienes o servicios estandar
de simple y objetiva especificacion esto es, de productos no diferenciados en su desempefio y
en sus caracteristicas, tales como su duracién, productividad, soporte y rendimiento, entre
otras, se recomienda la utilizaciéon exclusiva del criterio "Precio".

Finalmente, de acuerdo a lo instruido por la ley del Lobby, se debera emitir resolucion que
constituya la comisién de evaluacién, indicando nombre y RUT de los integrantes titulares y
subrogantes, tramitandose en paralelo a la Intencién de Compra.

Paso 6: Evaluacion

Recibida la(s) ofertas(s) de los proveedores asociados al Convenio Marco, éstas deben ser
evaluadas de acuerdo a los criterios indicados en la intencién de compra. Para el efecto, se
convocara a la comision de evaluacién, que se haya establecido previamente en la Intencion de
Compra.

Paso 7: Comision de Evaluacion: y
La comision de Evaluacién designado para este efecto, levantard un acta de evaluacion y
cuadro comparativo, entregando propuesta de compra.

Paso 8: Resolucién Aprobatoria de la Adquisicion.

Luego, el ejecutivo generara la resolucion Aprobatoria de la Adquisicién que contempla la
seleccion de la oferta, la cual sera firmada por el director, previa visaciéon del Subdirector
Administrativo.

Paso 9: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento.
El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la entrega de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento establecido en la Intenciéon de Compra.

Paso 10: Elaboracion del contrato y su resolucion aprobatoria.
Se acudira a la Jefatura del Departamento de Compras y logistica del S.S.C, para asesorar este
proceso.

El ejecutivo del proceso elaborara el respectivo contrato y su resolucién aprobatoria.
Gestiona que sea suscrito por las partes involucradas. Una vez suscrito, genera la resolucion
que apruebe el contrato.

Posteriormente se envia la orden de compra.
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Paso 11: Elaboracién de la orden de compra, indicacién del Detalle de Compra e item
Presupuestario

El Jefe de la unidad de Abastecimiento deriva a ejecutivo de compras para que gestione la
respectiva orden a través del catalogo Chilecompra Express, siendo esta la primera opcion de
compra. De no existir o que no sea conveniente para nuestra institucion en cuanto a las
opciones que el Convenio Marco ofrece, se busca otro mecanismo de compra. En el segundo
caso, se solicitara al referente técnico que emita un informe justificando la salida del catalogo
electrénico.

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo a la informacion de la
Solicitud de Compra, sefialara el numero de dicha solicitud, las especificaciones del ¢ los
productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo de entrega, bodega de
despacho e indicando claramente la informacion de la unidad Requirente, usuario o unidad
demandante.

Paso 12: Emisién orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express El
ejecutivo de compra genera la orden de compra por el catdlogo electrénico la cual debe ser
ingresada a CGCOM para su aprobacién en la unidad de contabilidad y solicita a esta la
asignacion de presupuesto para que la unidad de abastecimiento genere el folio de compromiso
cierto para posteriormente enviar orden de compra a proveedor.

A su vez, debera enviar la orden de compra al encargado de bodega o requirente
correspondiente, mediante correo electrénico con el objeto de ponerlo en conocimiento de lo
que debera recepcionar.

Continua el procedimiento segun los pasos del 4 al N°7 del punto 7.1. Compra a través
de convenios de suministro vigentes de la Institucion.

7.3. Compra por Licitacién Publica

7.3.1. Licitacién inferior a 1000 UTM (L1 Y LE)

Para la contratacion de bienes y servicios cuyo monto involucrado sean inferior a las 1000 UTM,
y los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo ChileCompra
Express, 0 no cumplan con los requisitos exigidos por el referente técnico y que la institucion no
cuente con convenios de suministro vigentes para su adquisicién, debera realizar una Licitacién
Pdblica.

Continua el proceso de compras tal como se estipula desde el Paso 1: Completar formulario de
Solicitud de Compra disponible en CGCOM al paso 4 validacion de solicitud del punto 7.2.1
Compra por catalogo electronico inferior a 1000 UTM
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Paso 5: Asignacion de ejecutivo de compra

El Jefelencargado de Abastecimiento asigna el requerimiento para que elabore las bases
administrativas y complete el formulario de bases en www.mercadopublico.cl, con apoyo de la
unidad requirente.

En paralelo, el ejecutivo debera confeccionar la resolucion que designa a los miembros de Ia
comisién de evaluacion, individualizandolos con nombre completo, cédula de Identidad, y correo
electronico, tanto de los titulares como de los subrogantes del cargo por el cual se incluyen, y
dirigirlo para visacion de jefaturas y firma del Director, a fin que sea publicado en la plataforma
de Mercado Publico.

Paso 6: Envio de Bases (aplica desde LE en adelante).
Una vez completado el formulario aprueba bases correspondientes se envia al Subdirector
Administrativo o quien subrogue y jefe de abastecimiento para V°B®.

Paso 7: Revision y aprobacion de bases (aplica desde LE en adelante).

E| Subdirector administrativo y jefe de abastecimiento revisa y valida la resolucién de bases con
el respectivo V°B® pasando a firma del documento al Director del establecimiento o quien
subrogue.

Paso 8: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza (firma electrénicamente para las L1) y firma en papel desde
las LE, documento que el Encargado de la unidad utiliza como respaldo para publicar la
licitacion en www.mercadopublico.cl posterior a que oficina de partes folie el documento
respectivo.

Paso 9: Apertura de Licitacion Publica

Al cumplirse la fecha de cierre, el ejecutivo de compra realizara la apertura del proceso,
descargara las ofertas presentadas con las que se realizara la evaluacion de ofertas, y realizara
un descarte inicial de las ofertas que no presentaren algunos requisitos exigidos en bases.

Paso 10: Evaluacién de las Ofertas

En todos los procesos licitatorios, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores
sera realizada por una Comision de Evaluacién, la que efectuaran en funcion de los criterios de
evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 11: Propuesta de adjudicacion
La comisién evaluadora sera la encargada de sugerir al Director () del Hospital quién es el (0
los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 12: Generacion Resolucion Adjudicacién

La unidad de abastecimiento, procedera a generar la Resolucion de Adjudicacién y la entrega
para su V°B° al Subdirector administrativo, esto dltimo para todos los casos. Esta resolucion
debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron en el proceso. Parte de esta
etapa es obtener el certificado de disponibilidad presupuestaria que se requiere, por lo que la
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unidad de abastecimiento lo solicita a través de CGCOM a unidad de contabilidad quienes lo
firman en plataforma.

Paso 13: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion vy publicaciéon en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion de Adjudicacién con los V°B° se entrega a secretaria de direccién para la firma
del Director del Hospital o quien subrogue, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion firma la resolucién y se deriva a la Unidad de Abastecimiento foliada por oficina de
partes, quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Elaboracién del contrato y su resolucién aprobatoria.

Si la exigencia de la suscripcion de un contrato estuviese indicada en las bases administrativas,
el ejecutivo del proceso gestionara la elaboracién de contrato y su resolucién aprobatoria.
Ademas, debe gestionar que sea suscrito por las partes involucradas. Una vez suscrito, genera
la resolucion que apruebe el contrato.

La unidad de abastecimiento, debe publicar en el portal el contrato respectivo.

Paso 15: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

Se creara ficha de contrato sélo para los procesos de compra que estén categorizados como
convenios de suministro de servicios de tipo LE y que cuenten con boleta de garantia.
Adjudicados por un periodo no menor de 24 meses.

El ejecutivo del proceso publicara en médulo Gestién de Contratos, para que genere ficha
electronica y anexe el contrato suscrito por ambas partes cuando corresponda y la respectiva
resolucién aprobatoria. )
Paso 16: Elaboracién de la orden de compra, indicacién del Detalle de Compra e ltem
Presupuestario

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo a la informacion de la
Solicitud de Compra, sefalara, las especificaciones del ¢ los productos o servicios y plazo de
entrega.

Paso 17: Emision orden de compra a través del Portal Mercado Publico
El ejecutivo genera la orden de compra e ingresa a CGCOM, se envia a proveedor.

A su vez, debera enviar la orden de compra al encargado de bodega o requirente
correspondiente, mediante correo electronico con el objeto de ponerlo en conocimiento de lo
que debera recepcionar.

Por ultimo, a unidad de contabilidad se entrega orden de compra firmada por encargada de
unidad de abastecimiento o quien subrogue con los documentos que respaldan la adquisicion
(sol. de compra, correo y/o cotizacion y 0.c CGCOM), segun apliguen.

Paso 18: Garantia de anticipo En aquellos casos en que esta condicion se ha exigido, el
ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la recepcion de la garantia de pago anticipado 0
anticipo establecida en las bases administrativas.
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Paso 19: Recepcion de Productos o servicios en el lugar solicitado e indicado en las
bases administrativas u orden de compra.

El proveedor debera enviar los productos en los plazos sefialados en el convenio, donde el
encargado de Bodega aceptara o rechazara el despacho por parte del proveedor. En caso de
servicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Paso 20: Informe de Recepcion Conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segln sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitir el Informe de Recepcién conforme CGCOM y loenviaala
unidad de contabilidad para respaldar el pago. La unidad de contabilidad analiza los
antecedentes de respaldo y verifica si corresponde el pago. Paralelamente, el bodeguero envia
copia u original de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho, recepcion, etc.) a
Encargada de multas para su registro, control y gestion, lo que considera evaluacion de multas
y adjuntar recepcion conforme en Portal mercado publico.

El bodeguero o referente técnico tiene un plazo de 5 dias corridos para la entrega de
informacién a la unidad de abastecimiento.

Paso 21: Envio Factura

En caso que el proveedor no entregue la factura junto con el producto, la unidad de contabilidad
tiene establecidos sus procesos internos, segun manual de funcionamiento de la unidad para
que efectue el pago.

Mencién Especial: este procedimiento se mantiene vigente a partir de las licitaciones de tipo
LE, ya que con la entrada en operatividad la nueva modalidad de Licitaciones L1 Simplificadas,
las que permiten que la etapa de elaboracion de bases y publicacién de las mismas se efectlue
de manera totalmente electrénica mediante el portal Mercado Publico. En este caso, las bases
administrativas y técnicas son integramente electrénicas, procediendo con los vistos buenos de
cada revision mediante el mismo sistema, y concluyendo con la firma electronica de la autoridad
competente. Para ello, existe el perfil de supervisor asignado a Encargada de Abastecimiento o
quien subrogue y Firma electronica a Director (a) del establecimiento o a quien se le asigne
dicha funcion.

Esta modalidad aplica sélo en la etapa ya sefialada, por lo que las siguientes etapas de
apertura, evaluacion y adjudicacion se desarrollaran de la manera habitual.

Se solicitara boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato para los convenios de
suministros de servicios, adjudicados por un periodo de contrato de 24 meses.
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7.3.2. Superior a 1000 UTM e inferior a 2500 UTM (LP), segun facultades del
director del establecimiento.

Para la contratacién de bienes y servicios y cuyo monto involucrado exceda las 1.000 UTM, la
institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, y que la institucién no cuente con convenios de suministro
vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos, debera realizar una
Licitacién Publica.

Continua el procedimiento segln punto 7.3.1. Licitacion inferior a 1000 UTM (L1 Y
LE). Desde el Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible en
CGCOM al paso 9: Apertura de Licitacion Publica En esta etapa, previa a dicha
apertura, y para los casos de las licitaciones mayores a 5.000 UTM, el ejecutivo debera
cotejar la recepcion de las garantias de seriedad de la oferta exigidas en las bases
administrativas. Al igual que los pasos 10,11,12y 13 del mismo punto.

Paso 14: Recepcién de garantia de fiel cumplimiento.

El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la recepcion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento establecido en las bases administrativas, debiendo realizar las acciones
tendientes para ello.

Paso 15: Elaboracién del contrato y su resolucion aprobatoria.
Si el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM, La unidad de abastecimiento gestionara la
elaboracion de contrato y su resolucion aprobatoria.

La unidad de abastecimiento publica en el portal y envia la orden de compra.

Paso 16: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a www.mercadopublico.cl
El ejecutivo del proceso en modulo gestion de contratos genera ficha electrdnica y anexa el
contrato suscrito por ambas partes, ademas de la resolucion aprobatoria.

Paso 17: Elaboraciéon de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e item
Presupuestario

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo a la informacién de la
Solicitud de Compra, sefialard el numero de dicha solicitud, las especificaciones del 6 los
productos o Servicios, item presupuestario correspondiente, plazo de entrega, bodega de
despacho e indicando claramente la informacién de la unidad Reguirente, usuario 0 unidad
demandante.

Paso 18: Emisién orden de compra a través del Portal Mercado Publico
El ejecutivo de compra u operador genera la orden de compra, la ingresa a CGCOM y se envia
a proveedor.
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A su vez debera enviar la orden de compra al encargado de bodega o requirente
correspondiente, mediante correo electronico con el objeto de ponerlo en conocimiento de Io
que debera recepcionar.

Por ultimo, a unidad de contabilidad se entrega orden de compra firmada por encargada de
unidad de abastecimiento o quien subrogue con los documentos que respaldan la adquisicion
(sol. de compra, correo y/o cotizacion y 0.¢ CGCOM), segun apliquen.

Paso 19: Garantia de anticipo

En aquellos casos en que esta condicion se ha exigido, el ejecutivo a cargo del proceso debera
velar por la recepcion de la garantia de pago anticipado o anticipo establecida en las bases
administrativas.

Paso 20: Recepcién de Productos o servicios en el lugar solicitado e indicado en las
bases administrativas u orden de compra.

El proveedor debera enviar los productos en los plazos sefalados en el convenio, donde el
encargado de Bodega aceptara o rechazara el despacho por parte del proveedor. En caso de
servicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Paso 21: Informe de Recepcién Conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segln sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcion conforme CGCOM y lo envia a la
unidad de contabilidad para respaldar el pago. La unidad de contabilidad analiza los
antecedentes de respaldo y verifica si corresponde el pago. Paralelamente, la Unidad
Demandante y/o encargado de bodega envia copia u original de todos los antecedentes
(facturas, guias de despacho, recepcion, etc.) a Encargada de multas para su registro, control y
gestion, lo que considera evaluacion de multas y adjuntar recepcion conforme en Portal
mercado publico.

El bodeguero o referente técnico tiene un plazo de 5 dias corridos para la entrega de
informacion a la unidad de abastecimiento.

Paso 22: Envio Factura

En caso que el proveedor no entregue la factura junto con el producto, la unidad de contabilidad
tiene establecidos sus procesos internos, segun manual de funcionamiento de la unidad para
que efectue el pago.

7.4. Compra por Licitacién Privada

La Licitacién Privada procede, con caracter de excepcional, si en la licitacion publica respectiva
no se hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

Las Bases que se fijen para la Licitacion Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas
en la licitacion publica.
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La invi}acién efectuada por la Entidad licitante, en los casos que proceda una Licitacion Privada,
debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada.

La invitacion a los proveedores seleccionados a participar en Licitacién Privada debera
efectuarse a través del Sistema de Informacién, a la que se adjuntaran las respectivas Bases,
debiendo otorgarseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relaciéon con
los montos de la contratacion.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los
mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras.

Se procedera a realizar una contratacién a través de licitacion privada, previa resolucion
fundada que autorice la procedencia de este, asi también el tipo de convocatoria sera diferente
ya que en este caso sera cefrada, dado que es el Hospital quien invita a determinados
proveedores a participar.

7.5. Formulaciéon de bases

Para determinar el contenido de las Bases de una licitacién publica se debe considerar la
siguiente informacién: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43
y Articulo 41.- Segun Decreto 661, HACIENDA (2024), cuyo contenido es el siguiente:

o Bases Administrativas:

Segun Decreto 661, HACIENDA (2024) Articulo 41.-

Contenido minimo de las Bases:

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

1. Los 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 quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que se
mencione una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella y su equivalente.

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la
busqueda de la mejor solucion a las necesidades que las respectivas Entidades procuran
satisfacer con los procedimientos de contratacion, debiendo para ello considerarse el
desempefio, la vida til, sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio
u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de
manera arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que
permiten satisfacer la necesidad del organismo del Estado de manera equivalente.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes 0
servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar |as Bases, las
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Entidades velaran de que sea conforme a los precios del mercado, y deberd incluir aquellos
costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion. En la
licitacién de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacion o de Dialogo Competitivo de
Innovacion, no sera necesario que se especifique un presupuesto disponible.

4. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, Ia adjudicacién y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

5. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el
articulo 133 del presente reglamento.

6. El plazo de entrega del bien y/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 que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicado,
de las obligaciones emanadas de la oferta ylo del contrato. En el caso de la prestacion de
servicios la garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurara ademas el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones.

Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

8. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacion, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad vy calificacion de los Oferentes
y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. Las Entidades
deberan dar cumplimiento a los criterios de evaluacién dispuestos en el articulo 6° de la Ley de
Compra, segln corresponda.

9. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcion 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 presente 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 de este reglamento.

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.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere como lo minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios.
Codigos CGCOM.
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Requisitos minimos de los Productos.
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.
PAC autorizado o en su defecto acta de comité de compras que autoriza la compra.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. En el caso que sea necesario
hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o
equivalente, o similar".

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con
el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan
las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.

e Modificacion de Bases:
Mientras la licitacion se encuentra publicada, es posible efectuar modificaciones a las bases, ya
sea por iniciativa propia o a raiz de consultas de proveedores. Dicha modificacion se debe
realizar siempre a través de una resolucion exenta que la apruebe, no siendo posible publicar
otro tipo de documentacién a modo de aclaracion o modificacion sin esta formalidad.

7.6. Deserciones

Esta condicion se presenta por dos causales: por no presentacion de ofertas o por ofertas
inadmisibles. Ello se analiza en la evaluacion de las ofertas de un proceso licitatorio, dejando
constancia de ello en el acta de evaluacion y sefalandolo en la resolucion de Adjudicacion.

En los casos en que los procesos quedan total o parcialmente desiertos, el ejecutivo debe
realizar el nuevo proceso sin necesidad de consultar, salvo cuando observe que €s posible
utilizar otro mecanismo de compra © que el bien o servicio requerido reviste de alguna
complejidad para su adquisicion. En dichos casos, debe informarlo a su jefatura o al referente
técnico, respectivamente, para definir como se procedera.

7.7. Readjudicaciones

Esta situacion se presenta cuando la adjudicacién queda sin efecto segln los casos previstos
en las bases administrativas y existen ofros oferentes que cumplen con los requisitos
prestablecidos. Para tal efecto, se procedera a readjudicar al segundo mejor evaluado,
debiendo determinar si corresponde proceder de esa forma, o declarar desierto el proceso.
Cabe sefalar que la readjudicacion debe concretarse dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacién de la adjudicacion original, salvo que las Bases establezcan algo
distinto.
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7.8. Compra a través de Trato o Contratacion Directa Excepcional Directa con
publicidad. Menor o igual a 1.000 UTM.

Paso 1: Completar Solicitud de Compra

Toda unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el Formulario de Solicitud de
Compra disponible en CGCOM.

E_n este caso, la Unidad Requirente debera adjuntar a la solicitud el informe que justifica el trato
directo, seguin lo indicado en el Paso 5, cotizaciones si las tuvieran (al menos una), y los
Términos de Referencia, considerando al menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Caodigo CGCOM. _

Objeto o motivo de la compra.

Requisitos técnicos que deben cumplir los proveedores o prestadores.
Criterios de evaluacién, si correspondiere.

Formas y Modalidad de Pago especiales, si correspondiere.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio que se requieran

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Causales de sanciones o multas

Causales de término anticipado, si corresponden.

Imputacion presupuestaria, si fuera de conocimiento del referente.
Adjuntar Plan anual de compras 0 en su defecto Acta de comité de compras que
aprueba el requerimiento del referente.

Il.l..'......

Paso 2: Autorizacién Solicitud de Compra

El jefe de la unidad y/o autorizador CGCOM que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado firma la Solicitud de Compra y lo deriva a la Unidad de Contabilidad.
En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado rechaza la Solicitud de Compra al remitente,
con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién Requerimiento

La unidad de Contabilidad recepciona la Solicitud de Compra y verifica la disponibilidad inicial
de presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria, deriva a
la Unidad de Abastecimiento para iniciar proceso de compra. Si no existe disponibilidad
presupuestaria devuelve los antecedentes a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Validacién de Solicitud
Luego de esta revision, la Unidad de Abastecimiento analiza la solicitud verificando que no

tenga errores ni falta de datos. Si esta completa y bien emitida contintia con el proceso de
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compra y se deriva al ejecutivo de compra. De lo contrario, devuelve solicitud a la Unidad
Solicitante, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

En algunos casos, pudiera darse la situacion, que, en este andlisis, se observe la posibilidad de
gestionar un trato directo, y que no fue advertido por el referente. En dicha situacion, la unidad
de Abastecimiento mediante el ejecutivo asignado para €l proceso o por su jefatura, solicitara al
requirente los términos de referencia sefialados en el Paso 1.

Paso 5: Justificacion del Trato Directo

E| Trato o Contratacion Directa es un mecanismo excepcional de compra definido en el Art. 2
N°31 del Reglamento como “procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la licitacion o propuesta publica y para la privada’. Por dicho motivo, para el empleo de este
mecanismo de compra, se exigira la confeccion de un informe por parte de la unidad requirente
que justifique su aplicacion, dependiendo de la causal invocada, salvo en caso de la establecida
en el art. 10 N° 8 del Reglamento (menor a 10 UTM), segun se indica a continuacion.

Paso 6: Informe Técnico
Para las siguientes causales, se requiere de un Informe Técnico Fundado, el cual debe ser
emitido y firmado por el jefe de unidad requirente.

Causales:

1. Si s6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2 Sino hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de servicios,
o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado
previamente.

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 legislacién pertinente.

4 Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, determinados por ley.

5. 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 provision de los bienes 0 servicios requeridos y no existieran
otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

8. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de
contratacion. Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnologica previamente adquirida por la respectiva Entidad,
necesarios para la ejecuciéon de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda
afectar el correcto funcionamiento de éste.
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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 utilizacion de recursos
humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales.
Para estos efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde justifique, 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 desproporcién en relacién al costo del bien o servicio que se va a contratar.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializaciéon 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 o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos 0 singulares de docencia, investigacion o
extension.

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.

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

Paso 7 Disposiciones especiales para las causales de Trato Directo o contratacion
Excepcional Directa con Publicidad

v Trato directo por Unico proveedor. Esta causal se podra invocar siempre que no
exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar
o equivalente la necesidad publica requerida.
Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley
de Compras y en el presente reglamento, cuando la contratacion de que se trate solo pueda
realizarse con proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

v Trato directo por licitaciones sin interesados. Para la aplicacion de la referida causal
debera concurrir los siguientes requisitos, en orden:

1. Si habiendo realizado un llamado a Licitacion Publica para la contratacion de bienes muebles
o la prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron declaradas
inadmisibles, de lo que quedara constancia en un acto administrativo publicado en el Sistema
de Informacion.
2. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacién Privada, de conformidad a la
Ley de Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o todas las
ofertas se hubieran declarado inadmisibles.
Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Entidad estara habilitada para proceder con la
contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacién publica anterior. Si en
cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una nueva
Licitacién Publica.
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v' Trato directo por emergencia, urgencia e imprevisto.
Para efectos de la aplicacion de esta causal, se entendera que:

a) La emergencia es aquella situacién que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N° 21.364,
que establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante desastres, sustituye la
Oficina Nacional de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y Respuestas ante
Desastres y adecuia normas que indica.
b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se
obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion generara
perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de |a Entidad.
c) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y
que impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere 12 contratacion.
E| acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion
mediante esta causal debera contener:
a) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en un
plazo breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.
b) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar que
estos perjuicios ocurran. .
En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
motivan.

v Trato directo por sequridad y confianza. Para recurrir a esta causal se debera cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en la
provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.
b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la
misma seguridad y confianza requerida.
c) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la continuidad
del servicio y fines de la Entidad contratante.
d) Solo podré aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.
Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:
a) No resultara motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el
Proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente con
experiencia en esa Entidad.
b) La consideracion de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de la
contratacion.
c) La utilizacién de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracién al principio de libre
concurrencia.
No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para
efectuar el suministro y/o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de
hecho que lo fundan.
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v Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM vy gue privilegien materias de
alto impacto social. La causal del numeral 6 del articulo 71 se aplicara a adquisiciones
que privilegian materias de alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de
menor tamafo, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la
descentralizaciéon y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendera que las
materias de alto impacto social son aquellas que promueven el desarrollo en los ambitos
social, econémico o ambiental, para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de
los ecosistemas.

La Entidad contratante debera fundamentar en el acto que autorice esta contratacion el
cumplimiento de estos objetivos y que el precio del contrato responde a valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de
menor tamafio o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusién social, el
fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende
que son materias de alto impacto social aquellas que refieren al impulso a:

a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el
articulo 4 numeral 15 del presente reglamento.

b) La descentralizacién, fomentando el fortalecimiento de las economias locales y los
Proveedores locales.

c) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes o servicios que incluyan
criterios sostenibles en su produccién, uso o disposicion final, promoviendo préacticas
responsables con el medio ambiente.

La contratacién directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos
de alto impacto social.

Publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. La Entidad
debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucién fundada que autoriza el Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la
respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la
dictacion de la resolucién que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la
total tramitacién del contrato, segun sea el caso.

Paso 8: Creacion Resolucién aprobatoria del trato directo
La Unidad de Abastecimiento, a través del ejecutivo de compras, genera la Resolucién Fundada
que aprueba el Trato o Contratacién Directa, la que debera contener:
¢ Resolucion en si misma
- Vistos y considerandos respectivos,
- Parte resolutiva que:
e Aprueba la contratacion directa indicando la causal, individualizando el proveedor y
sefialando la descripcion del producto o servicio, cantidades, precios y plazo de entrega
o ejecucion.
e Aprueba los términos de referencia.
Indica la imputacién presupuestaria.
e Expediente de Resolucion
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Ademas, debera adjuntar la siguiente documentacion:
solicitud de compra,

- Cotizacion (es),

- Cuadro Comparativo si hubiera,

- Informe Técnico que justifica causal de trato directo si corresponde,

- |D Orden de Compra Mercado Publico,

- orden de compra del CGCOM (cuando corresponda),

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Certificado de Registro Oficial de Chile proveedores del proveedor recomendado

-y declaraciones juradas respecto a inhabilidades para contratar,

e Declaracion jurada respecto a inhabilidad por conflicto de intereses del art. 4 inc.6 de la
Ley.

e Declaracion jurada respecto a inhabilidad por practicas antisindicales infraccién a los
derechos fundamentales del trabajador o por delitos concursales establecidos en el
Codigo Penal. |

e En caso de personas juridicas, declaracion jurada respecto a inhabilidad por condenas
asociadas a responsabilidad penal de persona juridica.

¢ Declaracion jurada de socios (en caso de personas juridicas).

e No estar afecto a lo sefialado en el art. 35 quater de la ley 19.886.

Luego, se enviara a V°B° del Subdirector administrativo.

Paso 9: Aprobacién Resolucion de Adjudicacién y  publicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién que aprueba la compra con los V°B® correspondientes es enviada para la firma
de Director (a), quien en caso de estar de acuerdo con la decision de contratacion firma el
documento y se deriva a la Unidad de Abastecimiento, quien ingresa y publica la decision de
contratacién en www.mercadopublico.cl junto con los términos de referencia, para lo que se
tendra un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion.

De requerir contrato, se debe continuar segun lo indica el paso 10, de lo contrario, se avanza
hacia el paso 12.

Paso 10: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento.
El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la recepcion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento establecido en la resolucion de trato directo.

Paso 11: Elaboracién del contrato y su resolucién aprobatoria.

Si el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM esta es derivada al servicio de salud
concepcion, ya que por facultades del establecimiento no tenemos permitido realizar este tipo
de adquisiciones.
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Paso 12: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e item
Presupuestario Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo a la
informacién de la Solicitud de Compra, sefialara el numero de dicha solicitud, las
especificaciones del 6 los productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo de
entrega, bodega de despacho e indicando claramente la informacion de la unidad Requirente,
usuario o unidad demandante.

Paso 13: Emision orden de compra a través del Portal Mercado Publico

El ejecutivo de compra u operador genera la orden de compra € ingresa a CGCOM vy solicita
presupuesto a unidad de contabilidad, una vez que la orden de compra cuente con presupuesto
se envia al proveedor.

A su vez, debera enviar la orden de compra al encargado de bodega correspondiente y a
referente técnico, mediante correo electronico con el objeto de ponerlo en conocimiento de lo
que debera recepcionar.

A unidad de contabilidad se entrega orden de compra firmada por encargada de unidad de
abastecimiento o quien subrogue con los documentos que respaldan la adquisicion (sol. de
compra, correo y/o cotizacion y 0.c CGCOM), segun apliquen.

Paso 14: Recepcion de Productos o servicios en el lugar solicitado e indicado en la
resolucion.

El proveedor debera enviar los productos en los plazos sefialados en el trato directo, donde el
encargado de Bodega aceptara o rechazara el despacho por parte del proveedor. En caso de
servicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Paso 15: Informe Recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitird el Informe de Recepcién conforme CGCOM (facturas,
guias de despacho, recepcion, etc.) y lo envia a la unidad de contabilidad y a Encargada de
multas para su registro, control y gestion, lo que considera evaluacion de multas y publicacion
en el Portal. Ademas, debe publicar en el icono de recepcion conforme los respaldos
correspondientes para realizar dicha accién.

Paso 16: Envio Factura

En caso que el proveedor no entregue la factura junto con el producto, la unidad de contabilidad
tiene establecidos sus procesos internos, segun manual de funcionamiento de la unidad para
que efectue el pago.
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7.9. Casos Especiales.

7.9.1. Compras fuera de CM.

El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicion de bienes y/o servicios
estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las Entidades, por un monto
superior a 100 UTM.

En caso de que el ejecutivo de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a
la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa
que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestion, debe informar
esta situacion a ChileCompra, a través de ordinario. Ademas, debera respaldar la informacion
en virtud de una posible auditoria.

Cuando sea el referente quien niegue la compra por esta via por su disconformidad con las
condiciones ofrecidas en CM, se le hara exigible un informe en donde justifique su decisién.

7.9.2. Compras menores a 3 UTM Fondo fijo.

Proceso de compra definido en manuales de funcionamiento, segun las unidades a cargo de
este fondo, proceso de compras que no depende de la unidad de abastecimiento.

7.9.3. Compras Conjuntas o compras coordinadas

Los actuales lineamientos en materia de Compras Publicas apuntan a fomentar la eficiencia en
las contrataciones mediante acciones efectivas, identificando y adoptando las mejores practicas
de contratacién. Ademas, se ha constatado que, aportando mayor agregacion de demanda en
las adquisiciones realizadas por los érganos publicos, se consigue mayor competitividad y
ahorros de lo que se obtiene en compras por separado. Por tal motivo, ha aprobado dos
directivas relevantes en este ambito; la Directiva N° 26 sobre Recomendaciones para una
mayor eficiencia en la contratacion de bienes y servicios y la Directiva N° 29 sobre
Recomendaciones para realizar compras conjuntas de bienes y servicios, ésta ultima,
obedeciendo a los principios de eficiencia, colaboracion y coordinaciéon entre organismos
publicos consagrados en los articulos 3 y 5 del DFL N° 1/19.653 que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

En virtud de lo anterior, el Hospital de Florida, en lo posible, canalizara las necesidades del
establecimiento con el objeto de elaborar propuestas de compras conjuntas para ejecutarlas de
manera centralizada.

Podemos participar de compras coordinadas segun las siguientes opciones:
1 - Invitacién efectuada por la Direccion del Servicio de Salud Concepcion.
2.- Plataforma mercado publico.

3.- Direccién chile compras, Ministerio de hacienda.



Caédigo:
HOSPITAL DE FLORIDA

Edicion: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 47 de 98
Vigencia: Enero 2028

En todos los casos, seguin necesidades del establecimiento.

En caso de invitacién del SSC, se emite sol. de compra y certificado de disponibilidad

presupuestaria.

En caso de existencia de convenio en plataforma electronica mercado publico, se completa

formulario de postulacién y se remite la informacién posterior que nos solicitan, responde el

rCefeF;ente en coordinacién con la unidad de abastecimiento y contabilidad por la entrega de
DP.

Concluye con la notificacion de la resolucién de adjudicacion por parte del SSC o Direccién de
compras y la entidad emite las ordenes de compras mensualmente o segln se estipule en la
respectiva resolucion.

En caso que la invitacién llegue directamente por |a direcciéon de compras, se van completando
los antecedentes que la institucion nos solicita.

Toda guia para realizar estos procesos es el Servicio de Salud Concepcion.

7.9.4. Dificultades con CGCOM.

Este sistema, por su naturaleza, puede presentar algunos inconvenientes de tipo informatico
que ocasionen retrasos en los procesos de compra. En dichos casos, cuando se observe que €l
problema no es resuelto dentro de 24 horas, los ejecutivos deberan canalizar un requerimiento
hacia la unidad de operaciones o en su defecto al departamento de Tecnologias de la
Informacion del SSC en busca de una solucién, plazo que debe ser obviado si se trata de una
contratacion con caracter de indispensable. Sin perjuicio de ello, cada ejecutivo debera realizar
las acciones necesarias que le sea posible a fin de avanzar en su proceso.

Otra situacion que se puede presentar es la no existencia del “cédigo” que corresponde para
identificar un producto o servicio en el sistema, lo que requerira que el ejecutivo se contacte, via
correo electronico, con el funcionario encargado solicitando |a creacién de dicho caédigo.
También puede darse que no este creado el proveedor en CGCOM, por lo se actua igual que al
momento de solicitar creacion y/o activacion de cédigos.

Los certificados de disponibilidad presupuestaria son creados a través de CGCOM, con
excepciones de documentos solicitados por el SSC, MINSAL o problemas de plataforma.

Expedientes por auditorias.

Considerando que en materias de compras publicas se realizan auditorias externas (realizadas
por S.8.C), es que se determina que, en caso de ser requerido el expediente fisico de algin
proceso, el ejecutivo designado por su jefatura gestionara una copia integra de todos los
antecedentes que lo componen, a fin de mantener en la Unidad de Abastecimiento el
expediente original para respaldo, y asi evitar la falta de informacién cuando se requiera para
otros casos o extravios.
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8.- EVALUACION DE LAS OFERTAS

8.1. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién 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 contratacién cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econoémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion 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 solucidén propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo:
Programa de integridad, Declaracién jurada simple (inhabilidades para ser contratado),
documentos de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen gran ponderacién
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.

Para los casos en que los antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chile Proveedores, no
deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros Yy
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia,
segun corresponda.

Se debe contemplar la existencia de programas de integridad como criterio de evaluacién
en las licitaciones y también debe ser exigido en las clausulas de los TRATOS
DIRECTOS.

“Integridad de los proveedores
Articulo 17.- Programas de integridad por parte de los proveedores. Los oferentes que

contraten con las Entidades deberan acreditar la existencia de programas de integridad y ética
empresarial, los cuales deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal.
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Esta acreditacion sera considerada en un criterio de evaluacion en las Bases de licitacion. En
el caso de Tratos Directos, dicha exigencia debera incluirse en clausulas especificas del
contrato.”

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién (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 ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben indicar su Férmula de Medicion. Cada proceso de evaluacion debe
constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Criterios especiales: ;

1. En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo
a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones. Para evaluar este criterio, se
podran considerar como factores de evaluacién el estado de pago de las
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el
nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de
alto impacto social. Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto
social, entre otras, aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien
el medioambiente, con la contrataciéon de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi
como con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la descentralizacion y el
desarrollo local. Estos puntajes o ponderaciones no podréan, en caso alguno, ser los
Unicos que se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

3. De acuerdo al Informe Ejecutivo de Auditoria ASEG G-N°8/2016 sugiere incorporar en
todas las Licitaciones de Bienes que efectle el Servicio de Salud Concepcion.

Mediante memorandum 3N/111 21.12.2016 la Jefa de Abastecimiento del S.8.C, instruye a los
ejecutivos de compra y establecimiento de la Red incorporar en todos los procesos Licitatorios
el criterio de evaluacién “comportamiento contractual anterior”.
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8.2. Errores u omisiones detectados durante la evaluacién:

Se podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando
las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion
de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios
de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al
resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion.

Por otro lado, se podra permitir la presentaciéon de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento
del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del
plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para ello, esta posibilidad debera estar
contemplada en las bases de licitacidn, en las que se especificara un plazo breve y fatal para la
correccién de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante, el que se
informara a través del Sistema. En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los
criterios de evaluacion, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta,
asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion
de ofertas. con todo lo requerido. En caso contrario, estos documentos no podran ser
solicitados.

E| analisis de definir qué documentos faltan, corresponde al ejecutivo a cargo del proceso, sin
perjuicio que la comision, al momento de evaluar la propuesta, se percate de la omision de otros
antecedentes.

8.3. Empate:
Ademas, se debera contemplar en las bases administrativas un mecanismo para resolver los
empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacién, para lo cual se utilizaran
los mismos criterios de evaluacién definidos en el pliego de condiciones, por orden de
porcentaje. Agregando la frase final de * Finalmente, si aun persiste el empate, se seleccionara
a la propuesta que ingreso primero en www.mercadopublico.cl’.

8.4. Procedimiento:

En todos los procesos licitatorios, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores
sera realizada por una Comision de Evaluacion.

Podran integrar la Comisién de Evaluacién a lo menos 3 funcionarios del establecimiento,
debiendo considerar invitar a la evaluacion técnica a los referentes encargados y capacitados
para tal efecto, expertos en la materia la cual se estd analizando.

El ejecutivo del proceso de compra de la Unidad de Abastecimiento entregara a cada uno de los
integrantes de la Comision de Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas, la
que incluird, ademas, una propuesta de evaluacion que los integrantes deberan revisar y/o
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corregir en su caso, para finalmente suscribirlos, cuando sea factible. De lo contrario, sobre todo
en las evaluaciones de mayor complejidad técnica, se enviaran los antecedentes al integrante
técnico de la comision, para que efectué dicha evaluacion, la cual sera ratificada por los demas
integrantes.

Dichos instrumentos consisten en un Cuadro Comparativo de Ofertas que registra la
informacion de los distintos parametros a considerar en la evaluacién de las ofertas, e Informe
de la Comision Evaluadora (Acta de evaluacion, Anexo formulario n® 1), el que debera
referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

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

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

5. Preguntas y respuestas.

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

Ademas, en dicho documento se debe dejar constancia, entre otros aspectos, de:
e Fechay hora de reunion de la comision.
« Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;
Corresponde recalcar que la comisién debera evaluar considerando todos los antecedentes
exigidos en las bases administrativas.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedara registrado en el
Informe de Evaluacion firmado por todos los miembros de la comision evaluadora y debe
anexarse a la Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

En aquellos casos en que la adjudicacién se dejara sin efecto, la comisién de evaluacion
volvera a evaluar y se otorgaran nuevamente los puntajes, eliminando al o a los proveedores
que desistieron de la adjudicacion, lo que generara un nuevo cuadro de evaluacion y acta de
readjudicacion respectiva, definiendo al siguiente proveedor adjudicado que cumpla
integramente con las Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas, y siempre que resulte
conveniente a los intereses institucionales. En caso de no existir otro oferente, la comisién
debera sugerir dejar sin efecto la adjudicacion y declarar desierta la licitacion.

Finalmente, ante la ausencia de uno de los miembros de la comision que no sea posible
reemplazar por situaciones muy excepcionales, se procedera a evaluar las ofertas por el resto
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de los miembros de la comisién que quedaren y siempre que la suma no sea inferior a tres. Sin
embargo, en caso que el ausente sea el Unico referente técnico de la comision o el resto de los
miembros no suman la cantidad minima, se debera incorporar al jefe de la unidad o jefe del
servicio clinico al que pertenecia.

8.5. Foro Inverso o Aclaracion de Ofertas.

Esta es una herramienta que permite solicitar los antecedentes omitidos o su rectificacion, de
acuerdo con lo sefialado en el punto 8.2, como, asimismo hacer aclaraciones a |as ofertas.

Se recalca que no es posible utilizar este mecanismo para hacer consultas o pedir antecedentes
que otorguen una situacién de privilegio a quien se le hace la consulta por sobre los demas
oferentes, como seria el caso de consultar por especificaciones técnicas que hayan sido
omitidas. Al menos que solo exista una oferta para la linea evaluada.

Para estos efectos, se realizara un control de las consultas que solicite efectuar la comision, las
que no se publicaran sin la revision de la jefatura de Abastecimiento o quien subrogue.

Las preguntas y respuestas ingresadas al foro o aclaracion de ofertas se formalizan mediante
resolucion exenta en el itemizado de cierre de didlogos del proceso de compras.
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9.- CIERRE DEL PROCESO

9.1. Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe de Evaluacién segun
corresponda (Acta de evaluacion), documento que debe dar cuenta, en forma clara y
ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del
resultado final del proceso y de la decisién final de la Institucion, y que debe ser anexado a la
Resolucién que establece la decision final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el
Informe de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con
los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar
desierto todo o parte del proceso.

9.2. Sequimiento de orden de compra y publicacién de antecedentes

Cada orden de compra enviada a los proveedores, debe ser monitoreada por los ejecutivos que
la emiten para revisar si fue aceptada o rechaza en portal mercado publico y poder notificar a la
unidad requirente de forma oportuna.

Los bodegueros o requirente, gestionan el despecho, seguimiento y recepcion, de acuerdo a
protocolos establecidos internamente en cada unidad.

Encargada de multas o ejecutivo de compras, en icono ‘recepcion conforme”, con
documentacion entregada por bodegueros o referente técnico que recibe el servicio (guia de
despacho, factura, recepcion conforme CGCOM, etc.), publica en portal mercado publico la
opcién que corresponda. Ademas, verifica si el documento tiene asociado sancion y se encarga
de ejecutar el proceso completo.

A cada ejecutivo de compra le corresponde publicar todos los antecedentes que la normativa
exige, en el portal Mercado Publico y que se determinen mediante este Manual. Asimismo, debe
contar con todos los antecedentes fisicos de cada adquisicion para el caso de las licitaciones,
en una carpeta individualizada con el nombre del proceso y nimero de licitacion, con excepcion
de las ofertas impresas en papel, ya que estas solo se revisan en su formato electrénico, siendo
este el respaldo y no se consideran para guardar en las respectivas carpetas, esta medida es
tomada como ahorro por parte de contabilidad ya que restringe toner en las unidades.

Para las érdenes de compra con Resoluciones de Tratos Directos, CM, Compra coordinada se
entregan a unidad de contabilidad firmadas por jefe/ encargada unidad de abastecimiento



Cadigo:

HOSPITAL DE FLORIDA
Edicion: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 56 de 98
Vigencia: Enero 2028

9.3. Resolucion de inquietudes

Se deben canalizar mediante los correos electrénicos sefialados en las bases administrativas,

que corresponderan al ejecutivo de compras a cargo del proceso y al jefe/lencargado de la
unidad de Abastecimiento.

En cuanto a los reclamos, éstos se recibiran a través del portal, siendo los responsables de
cada proceso los que deberan dar respuesta, canalizadas por el Usuario Gestor Institucional a
través de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de
respuesta no debe superar los 5 dias habiles y efectuarse mediante memorando emitido con
andlisis del proceso de compras por personal de la unidad de abastecimiento, o mail con
respuesta de referente técnico o comision evaluadora.

Se deriva el reclamo a la unidad correspondiente del establecimiento cada vez que falten
antecedentes para responder el reclamo desde la unidad de abastecimiento. El requirente o
comisién evaluadora responde mail, siendo la unidad de abastecimiento o quien sub rogug,
quien publica en portal mercado publico la respuesta de la unidad interna.

10.- PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y DISTRIBUCION
DE BODEGA

Los procesos del almacenamiento, conservacion y distribucion de bodega estan definidos por
las unidades a cargo de las bodegas de acuerdo a sus protocolos. Al igual que el mecanismo de
recepcion de los servicios.

11. Procedimiento para Recepcion de Servicios:

Paso 1

La recepcion debera realizarse por la unidad requirente que solicité el servicio, la cual se
efectuara una vez que se hayan concretado la o las prestaciones, segun las condiciones
establecidas en el mecanismo de adquisicion.

Pasd 2

Para ello, verificara que las prestaciones correspondan a las especificaciones técnicas de lo
solicitado en las bases, Orden de Compra o Contrato, en el dia y hora pactados, para luego
generar recepcion conforme a través de CGCOM.

Paso 3

Generado el informe de recepcion, la unidad requirente envia a la unidad de Contabilidad para
que proceda al pago.

Si no hay conformidad con los servicios requeridos, se emite informe de rechazo y se envia al
prestador para conocimiento.
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De existir alguna causal que amerite aplicacion de multas, también debera consignarlo, para
que la Encargada de Multas realice el procedimiento que corresponda.

11.- ASESORIA TECNICA

Tanto las unidades requirentes como la Unidad de Abastecimiento deben respaldarse
técnicamente en situaciones cuando el requirente no cuenta con todos los conocimientos
técnicos de lo que necesita, debiendo acudir por asesoria a las unidades tales como
Tecnologias de la Informacion, Recursos Fisicos, Capacitacion y Desarrollo, entre otros,
dependiendo de la naturaleza de la compra:

Por lo demas, como establecimiento dependiente del Servicio de Salud Concepcion, toda
asesoria técnica necesaria la solicitamos a la unidad de Abastecimiento o al departamento
juridico del S.S.C. ;

1. Para elaborar especificaciones técnicas de bienes y servicios en los casos que se
requieren.
Esto se realiza en la etapa previa de un proceso de compra, mediante el cual los funcionarios
definen todas las caracteristicas de los bienes a comprar.
2 En la elaboracién de criterios técnicos de evaluacion que se ajusten a lo requerido.
3. En la evaluacion de las ofertas, si fuese necesario.
4. En la recepcion y/o puesta en marcha bien o servicio.

Ademas, en los casos que se estime pertinente, se podra convocar a proveedores del rubro del
bien o servicio respectivo, mediante la aplicacion de Consultas al Mercado del portal Mercado
Publico, via que garantiza la libre concurrencia, la publicidad y transparencia, solicitando en la
misma convocatoria reuniones o demostraciones a fin de observar las especificaciones
técnicas, cotizar precios y preparar informes que fundamenten la adquisicion.

12.- GESTION DE CONTRATOS

La Gestion de contratos significa definir las ‘reglas de negocio’ entre la entidad compradora
y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso -y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y la relacion con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.
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Se creara ficha de contrato en plataforma mercado publico, sélo para los procesos de
compra que estén categorizados como convenios de suministro de servicios, que cuenten con
boleta de garantia. Adjudicados por un periodo no menor a 24 meses.

121 Registro:

La Unidad de Abastecimiento en conjunto con Jefe de operaciones y TICs llevara registro de los
contratos vigentes de la Institucion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato, identificando nombre.
ID si corresponde.

Duracion del Convenio.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término.

Monto total del Convenio.

Otros puntos que se pueden determinar necesarios por las jefaturas.

La Unidad de Abastecimiento actualizara la base de datos, alimentada por cada ejecutivo de
compras, de manera que contenga la informacién completa de cada contrato.

Los saldos de los convenios se pueden verificar en plataforma electronica CGCOM.

12.2 Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacion.

Cabe hacer presente que paralelo a ese plazo corre el que se entrega para que el proveedor
presente la garantia de fiel y oportuno cumplimiento y se obtenga el certificado de autenticidad,
si procediere, el cual debe ser solicitado por la unidad de Contabilidad, quienes actian como
verificadores y custodia del documento.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion
http://www.mercadopublico.cl, en el médulo Gestion de Contratos.

12.3 Control o seguimiento del contrato.

El seguimiento de los contratos debe ser realizado por el requirente del mismo, efectuando un
monitoreo en cuanto a vigencia y montos utilizados antes de la fecha de término. Se debe
considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos, siendo la
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responsabilidad del Referente Técnico entregar el aviso con la anticipacion para evaluar
renovacién en los casos que indique las bases o nueva licitacién en los casos que corresponda.
Sin perjuicio de ello, y a modo de colaboracién en los procesos, los ejecutivos de compras
enviaran, con anticipacion al término del suministro o servicio, un correo electrénico al
requirente técnico, a modo de recordatorio de la finalizaciéon de ese convenio y consultando si
se requiere su prolongacién, salvo que se esté trabajando en el nuevo proceso de compra.
Puntualmente, a lo que a recepcién de productos se refiere, los ejecutivos, ya sea que el
proveedor, el bodeguero o requirente lo ponga en conocimiento, debera dar aviso mediante
correo electrénico a las jefaturas de Abastecimiento, la no entrega de un producto o servicio en
el tiempo contratado, a fin de adoptar las medidas necesarias para cerrar el proceso (gestionar
el término anticipado, solicitar cobro de garantias, etc.).

12.4 Solicitud de licitacion por un mismo contrato.

El referente técnico debera anticiparse en realizar su nueva solicitud de compra, de acuerdo con
los montos involucrados, seguin los plazos establecidos en el punto 5.3.1 del presente manual.

12.5 Término anticipado de contrato.

En caso de que se observe algin incumplimiento contractual por parte del proveedor
contratado, se debera solicitar el término contractual por alguna de las causales establecidas en
las bases administrativas, para lo cual debera presentar los antecedentes necesarios a la
Unidad de Abastecimiento, a fin de que el ejecutivo de Multas evalle si corresponde iniciar el
procedimiento de término anticipado.

En el evento de aplicarse, se debera estudiar, por parte del ejecutivo y jefaturas con el
referente, la posibilidad de realizar una nueva contratacion via licitacién publica, trato directo por
término anticipado o una contratacion directa por otra causal.

12.6.1 Procedimiento para termino anticipado de contrato

En caso de que el referente observe que no se cumplen las condiciones del contrato, debera
comunicar a la unidad de abastecimiento para evaluar el término contractual por alguna de las
causales establecidas en las bases administrativas, para lo cual debera presentar a la unidad
de Abastecimiento un informe que fundamente la causal, o un requerimiento donde se constate
la falta, respectivamente, a fin de que el ejecutivo de Multas evalle la procedencia del
procedimiento.

Paso 1: requerimiento.

El procedimiento se inicia a requerimiento formal del administrador del contrato, quienes hacen
presente algun incumplimiento contractual que pudiera implicar el término anticipado. En caso
del administrador del contrato y tratéandose de servicios, se exige un informe que justifiqgue su
solicitud, indicando expresamente el o los incumplimientos.

Paso 2: Registro, cotejo y confirmacion del atraso o incumplimiento.
El ejecutivo de multa, una vez recibidas las solicitudes de evaluacién por parte del administrador
de contrato, comienza con la elaboracién de la documentacion de la sancion respectiva.
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Ejecutivo verifica y revisa la documentacion soportante recibida y primordial para la evaluacion,
como lo son: guias de despacho y/o facturas ambas con fechas de recepcion y sus actas de
recepcion respectivas. De no ser recibidos alguno de los documentos anteriores con sus fechas
de recepcion, detalles y montos especificados, estas solicitudes deberan ser rectificadas por los
encargados de la emision de dichos documentos a requerimiento del ejecutivo de multa,
procediendo por parte de este Ultimo con la devolucién de la solicitud.

Paso 3: Obtencion de informacion en mercado publico.

Se extrae la siguiente informacién de Mercado Publico: resolucion afecta o exenta aprueba
bases, comprobante de ingreso de oferta, formularios de informes de producto y plazo de
entrega, resolucion de adjudicacion, orden de compra y su historial, condiciones regionales para
los casos de Convenio Marco, confirmacién de solicitudes y respuestas recibidas desde
Direccién de Compras para las consultas de aquellas condiciones regionales del producto que
no se encuentran disponibles en Convenio Marco por encontrarse vencidos o caducados.

Paso 4: Asesoria Juridica. Para los casos que se requiera aclaracién de bases ante
contradicciones en clausulas, inexistencia de definiciones, interpretaciones variadas ante una
misma clausula u otras, se solicitara al departamento juridico del $.S.C dilucidar desde el punto
de vista legal.

Paso 5: Proceso de analisis y calculo de muita, si correspondiere.
Se procedera a su calculo por parte del ejecutivo de multa, realizando un analisis previo de los
siguientes aspectos:

¢ Determinar existencia de causal.

o Determinar si el proveedor incurri6 en ella.
Determinar valor de la multa, si correspondiere, en cuyo caso, seé realizan los pasos
establecidos en el punto N° 15 del presente manual.

e Corroborar si existe o no garantia de fiel cumplimiento, en caso que el requerimiento
nada dijera.

Paso 6: Resultado de la evaluacion:
Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

a. No corresponde sancién. En este caso, se informara a Subdirector administrativo, y se
respondera formalmente al requirente de ello.

b. Existencia de causal y notificacién de la evaluaciéon. Si de la evaluacion se
desprende que existe la causal y que el proveedor incurrié en ella, se debe proceder a la
notificacion al proveedor, todo ello, segun se establezca en las bases administrativas.
Ademas, se comunica la forma de presentar dichos descargos, adjuntando cuadro de
multa que contenga evaluacion.
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Paso 7: Presentacién o no de descargos por parte de proveedor:
Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

a. No presenta descargos o acoge sancion. Transcurrido el plazo para impugnar sin
recepcién de descargos o habiendo recibido expresamente la aceptacion de la sancion,
la resolucién de multa podré ser emitida para sus vistos buenos correspondientes a
partir del dia habil siguiente al vencimiento de dicho plazo.

Tratandose del término anticipado, el ejecutivo elaborara Resolucién correspondiente indicando
causales y adjuntando respaldos que rectifiquen la medida. En caso de existir Boleta de
garantia se debe notificar a la unidad de contabilidad para ejecutar el cobro de la garantia si
correspondiere.

b. Proveedor presenta descargos. En caso de existir “Descargos’, se procedera al envio
de la informacién al Subdirector administrativo para pronunciarse sobre los descargos y
elaborar resolucién que los acoge o no, aplica el término anticipado e instruye el cobro
de la garantia si correspondiere.

Paso 8: Notificacion y publicacion en mercado publico.
Sea cual fuera lo resuelto por el acto administrativo, éste debe ser notificado al proveedor segun
lo establezcan las bases del proceso de compra, enviando la resolucion.

La persona que desarrolla el proceso de multa es la encargada de multas, mientras que el
responsable de decidir poner término anticipado, corresponde al Subdirector administrativo del
establecimiento con firma de resolucién del director del Hospital.

Posterior a ello, el Subdirector administrativo devuelve los antecedentes a encargada de multas,
para publicacion, registro y archivo.

Por otra parte, ambas resoluciones deberan publicarse en el sitio web www.mercadopublico.cl,
modulo comportamiento contractual, identificando al proveedor con su RUT, y completando la
pantalla desplegada para registrar las sanciones, siendo ejecutado por el ejecutivo a cargo del
proceso.

Paso 9: Notificacién a mandantes, si hubieren.

De las resoluciones que aplican la multa y ponen término anticipado, se debe comunicar a la
entidad que corresponda para que proceda con su ejecucion, lo cual depende del presupuesto
al cual esté vinculado el proceso de compra:

« Fondos del Hospital de Florida. Se enviara, por parte de oficina de partes a la unidad
de Contabilidad una copia de resolucién de la (s) resoluciones para el cobro de lo que
corresponda (garantia y/o multas).
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Paso 10: Recursos

Los proveedores contaran con la facultad que interpone la ley 19.880 sobre Bases que Rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado de los Procedimientos
Administrativos, siendo sélo procedente el de Reposicién, el cual debera cumplir con los
requisitos establecidos en dicha normativa y dentro del plazo legal de 5 dias habiles contados
desde la notificacion de la resolucion.

Recibido un recurso, oficina de Partes derivard a Encargada de multas, quien recopilara los
antecedentes para enviarlos al Subdirector administrativo, haciendo presente:

- Si se presento6 o no dentro de plazo.

- Analisis de los antecedentes, si correspondiere.

13.- PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS.

Las boletas de garantias seran custodiadas en el establecimiento donde se efectuaron los
procesos de compras y se administraran segun lo establezcan manuales internos de cada
establecimiento. Por ejemplo, para nuestro establecimiento es el SSC quien resguarda boleta
de garantia de servicios de aseo, guardias o compras a nivel de red.

La unidad de Contabilidad, actiia como verificadores y custodia del documento.

El presente procedimiento tiene por objeto determinar las acciones necesarias para resguardar
los documentos de garantia, y velar por su mantencion y vigencia, en lo que la unidad de
abastecimiento dependa, con el fin de proteger el buen uso y administracién de valores en
custodia por parte del Hospital san Agustin de Florida.

Las garantias que generalmente se utilizan consisten en:

e Vale a la Vista: Se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por
la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante.

o Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte
del banco la constituye un depésito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba
un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

» Poliza de Seguros de Garantia: Se obtienen por intermedio de una Compaiiia de
Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de
crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.
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« Depésito a la vista: cuenta en la cual se puede depositar dinero, para despues girarlo a
través de una Tarjeta de Cajero Automatico o la caja del Banco, o mediante un pago que
utilice la misma tarjeta como Tarjeta de Débito. El documento en el que consta el
deposito tiene el mismo nombre.

e Certificado de fianza: documento mediante el cual conste el contrato de garantia
personal en virtud de la cual un tercero, ajeno al negocio principal garantizado, se
compromete a responder, subsidiaria o solidariamente, del cumplimiento ante el
acreedor, en lugar del deudor, que es el obligado principal, para el caso en que éste no
cumpla.

13.1. Procedimiento

Paso 1: Ingreso de los Documentos en Garantias Todo Documento en garantia debe ser
ingresado por Oficina de Partes del Hospital san Agustin de Florida, en sobre identificando el ID
de la licitacién y tipo de documento. Luego, lo deriva a la Unidad de abastecimiento. A menos
que sea un documento electronico el cual puede ser recepcionado por correo electrénico y
timbrado por oficina de partes.

Paso 2: Revisiéon de Documento

La unidad de abastecimiento recibe la documentacion, fotocopiara el instrumento para entregar
a ejecutivo de la unidad de Abastecimiento encargado del proceso correspondiente a fin de que
analicen si cumple con las condiciones estipuladas en las bases de la contratacion.

En caso de existir errores, el ejecutivo solicita una nueva garantia al proveedor dentro del plazo
que exista en la compra para ello. Una vez que recepciona esta nueva garantia y verifica su
correcta emisién, efectuara la devoluciéon al proveedor mediante ordinario dentro del plazo
prestablecido.

Paso 3: Recepcion y Custodia de Documento

Finalmente, si el documento se encuentra correctamente emitido, o son subsanadas las
observaciones por parte del proveedor, el ejecutivo enviara mediante memorandum de la
unidad de abastecimiento para su custodia en la unidad de Contabilidad.

La unidad de contabilidad recibe el documento en garantia original en salvaguarda fisica en caja
fuerte. Ademas, debe verificar la autenticidad del documento.

13.2. Particularidades por tipo de garantias

13.2.1. Garantia de Seriedad de la Oferta

Concepto: Tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente de las obligaciones emanadas de la oferta.

Consulta por el documento: dado que este documento se debe tener a la vista al momento de
hacer la apertura, el ejecutivo del proceso consultara a Oficina de Partes por las recepciones de
estos instrumentos, con el objeto de requerir que se entreguen a la brevedad a la unidad todas
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aquellas garantias que se recibieron dentro del plazo predefinido en bases. El mismo
mecanismo puede emplearse para los otros documentos de garantia.

Custodia: por tratarse de un documento transitorio, es que se ha determinado que sea
custodiado integramente por la unidad de abastecimiento, egresando del mismo Unicamente
para ser devuelto al oferente.

Devolucién de Documento: La unidad de Abastecimiento, una vez transcurrido el plazo
sefialado en las bases administrativas, realiza la devolucion de los documentos de aquellos
proveedores que no fueron adjudicados. Sin embargo, se mantiene la garantia del proveedor
que correspondiere en caso de readjudicacion.

13.2.2. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzard, un cinco por
ciento del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segun lo establecido en
las Bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacién riesgosa, o bien,
existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000
UTM. la Entidad licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje
previamente sefialado o en un porcentaje menor. .

Tratandose de la prestaciéon de servicios, las garantias de cumplimiento del contrato deberan
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, y permaneceran
vigentes hasta sesenta dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados los
contratos o lo que estipulen las bases

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones.
Al fijarse el de la garantia, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

Certificado de autenticidad: La unidad de contabilidad verifica la autenticidad del documento
entregado por la unidad de abastecimiento.

En caso de no ser auténtico, correspondera:

- Notificar al proveedor, dejar sin efecto la adjudicacion y readjudicar si fuera factible.

- Confeccionar ordinario mediante el cual se haga la denuncia por corresponder a un delito a la
Fiscalia.

Solicitud de custodia: la unidad de Abastecimiento elaborara memorandum conductor para
remitir la garantia a la unidad de contabilidad, en donde se indica ademas el procedimiento para
el reembolso y devolucién del documento.
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Devolucion de Documento: La unidad de contabilidad una vez vencido el documento procede
a la devolucién segun lo informado al momento de la solicitud de custodia a menos que existan
procesos de cobros pendientes (para lo cual se debe adjuntar la informacion que sea
pertinente). Informacion que debe ser solicitada desde la unidad de contabilidad.

13.2.3. Garantia de Anticipo.

Conqepto: Es aquella que respalda la entrega de anticipos al proveedor, obligando al Hospital
a exigir una garantia por el 100% de los recursos anticipados, cuando ello se encuentra
establecido en las bases administrativas.

Certificado de autenticidad: Corresponde a este tipo de garantia ser validada por la entidad
emisora, por lo que, luego de verificar que se encuentre correctamente emitido, se enviara
correspondencia desde la unidad de contabilidad a la institucién bancaria o aseguradora que
corresponda, quien emitira un certificado o nota confirmando la autenticidad o no del documento
consultado.
En caso de no ser auténtico, correspondera:

- Notificar al proveedor, dejar sin efecto la adjudicacion y readjudicar si fuera factible.

- Confeccionar ordinario mediante el cual se haga la denuncia por corresponder a un

delito a la Fiscalia.

Devolucién de Garantia: La devolucién de la garantia de anticipo sera solicitada por la unidad
de Abastecimiento, dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la recepciéon conforme
por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo
al respectivo anticipo, aludiendo a dicha recepcion y adjuntando el documento de respaldo.

13.3. Renovacion de la garantia

La unidad de abastecimiento, de acuerdo a lo estipulado en las bases administrativas, solicita la
renovacion del o los documentos en garantia a los proveedores por lo menos treinta dias
calendario antes de la fecha de su vencimiento para que exista continuidad en la vigencia de los
mismos.

Una vez que la unidad cuente con el documento renovado, procedera de la misma forma
sefialada en los puntos anteriores, y derivara a la unidad de contabilidad, por parte del ejecutivo
a cargo del proceso.

En caso de que la garantia esté sujeta a un incumplimiento y por su cobro, ésta requiera ser
renovada, la unidad de Abastecimiento a través del ejecutivo a cargo del proceso, solicitara al
proveedor la entrega de un nuevo documento, por el mismo monto y con una vigencia que
cubra el periodo faltante.
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13.4. Solicitud de cobro de la garantia

13.4.1 Requerimiento de cobro.

El cobro de una garantia se concretara cuando se materialice la causal definida en las bases
administrativas para ello, y sera solicitada dependiendo del tipo de garantia que se trate:
e Garantia de seriedad: el mismo ejecutivo del proceso licitatorio sera quien informe el
incumplimiento y gestione la resolucién de cobro.

e Garantia de fiel y oportuno cumplimiento: en este caso, el referente de la
contratacion debera informar del incumplimiento contractual del proveedor, a través de
un comunicado dirigido al jefe de abastecimiento y/o al ejecutivo del proceso, para que
realice la resolucién del cobro.

De tratarse del cobro de la garantia por aplicacion de multas, correspondera a la unidad de
contabilidad emitir la resolucion de cobro de la misma.

e Garantia de anticipo: Cuando a bienes muebles se refiera, el ejecutivo del proceso
debera informar el no cumplimiento de la entrega, mientras que, tratandose de servicios,
sera el referente de la contratacion que informe la no realizacién de la prestacioén, y en
ambos casos, el ejecutivo solicitara via memorandum al Subdirector administrativo para
que realice el término anticipado y cobre la garantia de anticipo.

Para estos efectos, el ejecutivo debera estar atento a la vigencia de las garantias, a fin de
concretar este cobro, salvo que se acuerde con el referente técnico derivar esta
responsabilidad, establecido por escrito.

13.4.2 Resolucion de cobro

La unidad de abastecimiento, segun se trate de un procedimiento de aplicacién de sancién o de
término anticipado, respectivamente, envia a la unidad de contabilidad, la Resolucién que
sanciona al proveedor y que autoriza hacer efectiva la garantia. Dicha resolucion debera contar
con los v°b° respectivos y sera firmada por el Director del hospital, previa visacion de la
Subdireccién administrativa.

13.4.3. Ejecucién de la garantia
En base al procedimiento interno que para tal efecto tiene la unidad de contabilidad.

13.5. Registro de las garantias.

Existira un registro total de las garantias recepcionadas en la Unidad de abastecimiento y segun
manuales de la unidad de contabilidad quienes custodian el documento.
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14.- PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

Todo procedimiento de pago esté definido en protocolos internos de la unidad de contabilidad, a
grandes rasgos podemos mencionar lo que a continuacion se detalla:

14.1. Respaldar el pago con el Informe o Acta de Recepcién Conforme o Garantia
de Anticipo.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, el Informe o Acta
de recepcion de bienes y servicios CGCOM o garantia de anticipo segln corresponda.

14.2. Modalidad de pago.

El pago se realizara dentro del plazo de 30 dias contados desde la recepcion conforme de la
factura o boleta de honorarios respectiva, junto con los demas requisitos establecidos
anteriormente y los sefialados en las condiciones de la contratacion (plazo consignado en la Ley
de Presupuestos de cada afio, de las partidas del Ministerio de Salud: “Las obligaciones
devengadas de cada Servicio de Salud deberan ser pagadas en un plazo que no podra exceder
de 30 dias, a contar de la fecha en que la factura es recepcionada conforme.”) Sin perjuicio de
lo anterior, en aquellos procesos multados, el plazo de pago variara en relacién a lo que dure el
procedimiento de aplicacion de multas, no obstante, se haran todas las gestiones pertinentes
para su agilizacion.

La factura, debera ser emitida en condicion “crédito” a nombre del Hospital San Agustin de
Florida, RUT. 61.601.199-0 o boleta de honorarios la cual debera ser emitida a nombre del
Servicio de Salud Concepcion RUT. 61.607.100-9, direccion O'Higgins 297, Concepcion,
cancelada en original y dos copias indicando ademas el numero de ID de la licitacion que dio
origen a compra, cta. corriente y entidad bancaria, para efectuar transferencia electronica, y
correo electrénico para su notificacion, salvo que, en las bases administrativas, orden de
compra o resolucion de trato directo se indique otra cosa.

Para los casos en que se ha solicitado garantias de anticipo, el pago se realizara previa
recepcion de la factura y de dicha garantia. Caso contrario, no se debera pagar y se debera
aplicar las sanciones que estén contempladas en las condiciones de contratacion.
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15.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EVALUACION DE SANCIONES

El presente tiene por objeto establecer el procedimiento aplicable en la evaluacion ante alguna
causal que conlleve sanciones, segun lo establecido en las bases administrativas, resolucién de
trato directo o Convenio Marco, por parte de la persona encargada de multas, el cual finaliza
mediante la resolucién de aplicacion la sancién respectiva, para que posteriormente sea la
unidad de contabilidad quien gestione su cobro, en los casos que corresponda.

Para todos los efectos, este procedimiento aplica para las sanciones de Amonestacién y Multas,
principalmente, y cuando se aplique la garantia de fiel cumplimiento sin estar vinculada al
término anticipado.

El proceso administrativo para evaluacion de sanciones de este manual se aplica solo en
procedimientos de compras elaborados por el Hospital de Florida, ya que las adquisiciones
efectuadas por el SSC, es la unidad de multas de esa dependencia quien efectda la evaluacion
de sanciones cuando corresponda.

15.1 Origen del Proceso.

15.1.1 Sanciones Potenciales. Las solicitudes de evaluacion de sanciones se pueden
recibir desde:

e Los Encargados de bodega, contabilidad y la misma encargada de multas verifican
retrasos o incumplimientos de sus procesos, en base a las copias de recepciones recibidas
desde las distintas bodegas, y también por los bodegueros mediante el expediente de
recepcion.

° Memorandums o informes de referentes técnicos que expresan su no conformidad con
el bien o servicio recibido.

° En caso de tratarse de un servicio o PRAPS adjudicado, correspondera exclusivamente
al encargado notificar del incumplimiento en base a informe fundado.

15.1.2 Tipos de incumplimientos. Los casos de incumplimiento que ameritan sancion,
son los que se estipulan en las correspondientes bases administrativas Yy
técnicas aprobadas por resolucion, como ejemplos podemos mencionar los
siguientes:

PRODUCTOS: Atrasos en la entrega de productos, equipos o equipamientos, las que
consideraran aquellas compras provenientes, ya sea de convenio marco, licitaciones o compras
directas (incluye recepciones cuantitativas y cualitativas).

e Atrasos por mantenciones de los mismos.

e Oftras causales contempladas en las bases.
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SERVICIOS:
e Atrasos en la entrega de los servicios.
¢ Otras causales contempladas en las bases.

15.2. Procedimiento

Paso 1: Registro, cotejo y confirmacioén del atraso o incumplimiento.
El encargado de multas una vez recibidas los documentos para evaluacion, son ejecutados por
orden de llegada, salvo excepciones instruidas por jefatura.

Ejecutivo verifica y revisa la documentacion soportante recibida y primordial para la evaluacion,
como lo son: guias de despacho, facturas ambas con fechas de recepcion y sus actas de
recepcion respectivas. De no ser recibidos alguno de los documentos anteriores con sus fechas
de recepcion, detalles y montos especificados, estas solicitudes deberan ser rectificadas por los
encargados de la emisién de dichos documentos a requerimiento del ejecutivo de sancion,
procediendo por parte de este ultimo con la devolucién de la solicitud. Asimismo, tratandose de
servicios, en caso de no existir conformidad de la recepcion, se debera pedir al requirente los
motivos de la disconformidad, a fin de dilucidar si se configura alguna causal para sancionar.

Paso 2: Obtencion de informacién en mercado publico.

Se extrae la siguiente informacion de Mercado Publico: resolucion afecta o exenta aprueba
bases, comprobante de ingreso de oferta, formularios de informes de producto y plazo de
entrega, resolucién de adjudicacién, orden de compra y su historial, condiciones regionales para
los casos de Convenio Marco, confirmacion de solicitudes y respuestas recibidas desde
Direccién de Compras para las consultas de aquellas condiciones regionales del producto que
no se encuentran disponibles en Convenio Marco por encontrarse vencidos o caducados.

Paso 3: Proceso de analisis y calculo de multa.
Se procedera a su calculo por parte del ejecutivo de multa, realizando un analisis previo de los
siguientes aspectos:

e Determinar existencia de causal (se procedera a detallar la causal “dias de atraso”
por ser la de mayor ocurrencia):

1. Plazo de entrega. Se comenzara con la revision del plazo méximo de entrega informado

en Ficha Electrénica o Formulario del producto o servicio requerido al proveedor en
Licitacién o Compra Directa, determinandose una “Fecha de Corte de Entrega”, como el
plazo maximo de aceptacién de producto sin sancion.
El plazo se contabilizara desde y seglin lo establecido en las Bases Administrativas o
Cotizaciones (dependiendo si se trata de licitaciones o compras directas),
especificamente segun lo definido en la clausula “Plazo de Entrega”, o bien Convenio
Marco, segun corresponda.
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Se verifica electronicamente en www.mercadopublico.cl de la fecha de envio, de

emision o aceptacion de la orden de compra, segun sea el caso de lo definido en Bases
de licitacion.

Establecida la “Fecha Corte”, se calcularan los dias posteriores a la fecha de entrega,
los que seran considerados como dias de atraso. Para ello, se debera constatar en
todos los elementos documentales y formales que reflejen dicha informacién, (Guias de
Despacho, Facturas y Actas de Recepcién o Informes de incumplimiento), todas en
original o copias, con sus respectivas fechas de recepcion, las que deben coincidir, o de
lo contrario se procedera a solicitar aclaracion.

Se registra la Fecha méaxima estipulada y la Fecha Real de Entrega, y la diferencia sera
considerada como “Dias de Atraso”.

En caso de otro tipo de incumplimiento de caracter cuantitativo, se procedera de la
manera indicada anteriormente, mientras que, de tratarse de un incumplimiento de tipo
cualitativo, su deteccion se efectuara teniendo a la vista todos los antecedentes que
sean necesarios para ello, tales como informes del referente técnico, recepciones con
observaciones, etc.

Determinar la sancién, y si corresponde, el valor de la multa:

1.

Se revisan y analizan las clausulas de Licitacion o términos de referencia relativa a las
sanciones, actividad que determina la existencia de la causal y la sancioén a aplicar.

La resultante del porcentaje diario de atraso, en base al valor neto o bruto del bien o de
la orden de compra con demora (dependiendo de lo estipulado en bases administrativas
o contratacion directa), por los dias de atrasos en la entrega, arroja la multa respectiva
en pesos chilenos, si corresponde.

*EORMULA = VALOR NETO O BRUTO DEL BIEN O DE LA ORDEN DE COMPRA *
PORCENTAJE DE ATRASO * DIAS DE ATRASO (FECHA MAXIMA ENTREGA -
ENTREGA FISICA O REAL).

La férmula se debe ajustar segun el tipo de incumplimiento y los factores necesarios
para determinar la multa. En aquellos incumplimientos referentes a servicios, la sola
constatacion del mismo es causal para aplicar el porcentaje de multa preestablecido, sin
necesidad de la férmula anterior.

Se procede a la elaboracion del cuadro de sancion con la informacién ya sefialada.

Se pasa V°B° ordinario con documentacion de respaldo (factura y/o guia de despacho,
orden de compra, recepcion, historial de orden de compra, condiciones de despacho (en
caso de convenio marco), bases del proceso, resolucion de adjudicacion y cuadro de
calculo. ElI V°B° corresponde a subdirector administrativo y Encargada de
Abastecimiento.
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Paso 5: Resultado de la evaluacion:
Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

a. No aplica sancién. Sélo se publica recepcion conforme en portal mercado publico y el
documento sigue su curso en unidad de contabilidad.

b. Existencia de sancion y notificacion de la evaluacién. Si de la evaluacion se
desprende que existe sancion, se debe proceder a la notificacion al proveedor, mediante
correo electrénico ingresado en formulario de oferta o segun se estipule en bases
administrativas y técnicas aprobada por resolucién, identificando: infraccion cometida,
hechos que la constituyen (mencionando orden de compra, factura, entre otros), plazo de
entrega que correspondia, dias de atraso o descripcion del incumplimiento y el monto de la
multa que debiera aplicarse si corresponde. También se informara plazo para presentar
descargos (5 dias habiles a contar del envio del correo electronico) y la forma de presentar
dichos descargos, adjuntando cuadro de multa que contenga evaluacion. Todo ello, segun se
establezca en las bases administrativas.

Desde que se envia correo electronico con ordinario se comienza a contar el plazo de
apelacién, segun lo que se establezcan en bases.

Paso 6: Presentacién o no de descargos por parte de proveedor:
Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

a. No presenta descargos o acoge sancion. Transcurrido el plazo para impugnar
sin recepcién de descargos, la resolucion podra ser emitida para sus vistos buenos
correspondientes el dia habil siguiente al vencimiento de dicho plazo.

b. Proveedor presenta descargos. En caso de existir “‘Descargos”, es el
Subdirector administrativo quien acepta o rechaza las justificaciones del proveedor segun los
antecedentes proporcionados en la adquisicion.

Paso 7: Pronunciamiento del Subdirector administrativo:
Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

a. En caso que el pronunciamiento emitido por el Subdirector administrativo sugiera
acoger total o parcialmente los descargos, no se aplicara multa o se disminuira su valor,
segln sea el caso, y el ejecutivo encargado elaborara resolucion que asi o indigue, adjuntando
nuevo cuadro de multa, para su posterior envio a la unidad de contabilidad para su registro y
control de los correspondientes pagos.

b. En caso que el pronunciamiento sugiera rechazar total o parcialmente los descargos,
se procedera a ratificar o rectificar cuadro de multa y se elaborara la resolucion respectiva, la
que debera ser enviada para los vistos buenos correspondientes.
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Paso 8: Resolucion fundada.

La Resolucién que confeccione el ejecutivo de multa, ya sea que aplique multa o exima de ella
total o parcialmente, incluye los V°B°: de encargada de Multa, Jefe de Abastecimiento,
subdirector administrativo y firma de Director del establecimiento.

Paso 9: Notificacion y publicacion en mercado publico.

Sea cual fuera lo resuelto por el acto administrativo, éste debe ser notificado al proveedor
mediante correo electrénico ingresado en formulario de oferta, enviando la resolucion y el
pronunciamiento del subdirector administrativo.

Por otra parte, debera publicarse la resolucién que aplica la muita y el cuadro de célculo en el
sitio web www.chileproveedores.cl identificando al proveedor con su RUT, y completando la
pantalla desplegada para registrar la sancion, siendo ejecutado por el encragado del proceso.

Paso 10: Notificacion para cobro de multa.

Se enviard, por parte de Encargada de multas copia de Resolucion a la unidad de contabilidad
para su cobro. Documentacién que sera enviada mediante correo electrénico.

Paso 11: Recursos

Los proveedores que se vieren afectados por la aplicacién de una multa, podran contar con la
facultad que interpone la ley 19.880 sobre Bases que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado de los Procedimientos Administrativos, siendo solo procedente el de
Reposicion, el cual debera cumplir con los requisitos establecidos en dicha normativa y dentro
del plazo legal de 5 dias habiles contados desde la notificacion de la resolucién que aplica la
multa.

Recibido un recurso, encargada de multas, recopilara los antecedentes para enviarlos al
Subdirector administrativo para su resolucién, haciendo presente:

- Si se presento o no dentro de plazo.

- Andlisis de los antecedentes, si correspondiere.

15.3. Subdirector Administrativo solicita antecedentes e informes.

En ciertos casos, sera el Subdirector administrativo quien requiera de informacién, por lo que

Encargada de multas recepcionara la solicitud y prepara los antecedentes requeridos, enviando

antecedentes por correo electronico, explicando la fundamentacion en el calculo de dicha multa,

en caso de ser asi exigido por el requirente. Esto puede presentarse en los siguientes eventos:

e Reposicion: presentacion entregada por un proveedor o prestador una vez cursada y
aplicada la resolucién de multa para solicitar la anulacion o reproceso de dicha multa.

e Impugnacion ante Contraloria General de la Republica: antecedentes solicitados por dicha
entidad ante reclamos presentados por proveedor o prestador.

e Demandas: en tribunales de justicia.
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15.4. Comunicacion a Direccion de Compras.

Para los casos de compras en Convenio Marco y siempre que sus bases asi lo establezcan,
deberan ser comunicadas via ordinario del director del Hospital a director de la Direccién de
Compras, segun los procedimientos y términos exigidos, para la posible aplicacion de sancién
que le corresponda ejecutar a dicha entidad por el incumplimiento de la empresa informada.
Todo este proceso debe ser elaborado y comunicado por Encargada del proceso de multas.

15.5 Termino anticipado de contrato.

En las bases administrativas y técnicas aprobadas por resolucion se establecen para cada
proceso los términos anticipados de contrato.

Toda vez que la encargada de multas o el referente técnico encargado de administrar el
contrato y debido a los registros internos verifiquen que el acumulo de sanciones o la sanciéon
en que incurre el proveedor signifique el termino anticipado de contrato se emitira informe por
parte del referente técnico y/o encargada de multas notificando la situacion dirigido a jefe unidad
de abastecimiento para v°b° y Subdirector administrativo, siendo este dltimo quien determine
dar curso o no al termine del contrato respectivo.

Se procede a la notificacion al proveedor segun lo estipulado en bases administrativas y
técnicas aprobadas por resolucion pertinente correspondiente a cada proceso de compra.
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15.6 Flujograma de multas

LLDGAN FACTLEMAS GLAAS DE DEIRATHD
A BODEGA
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16.- MECANISMOS DE CONTROL INTERNOS

16.1. Mecanismos de control interno de procesos.
Los mecanismos de control interno que se aplican actualmente son:

16.1.1. Planillas

Existe planilla: una relacionada con el proceso de compra la cual tiene el objeto de llevar el
control de los convenios en cuanto a duracién y montos. se toma conocimiento en cuanto a los
tiempos de ejecucién y se determina qué procesos concluyen con éxito y cudles no se logran
concretar.

En cuanto a la planilla de Evaluacién de Multas, permite identificar inicio del proceso (ordinario),
n°® de orden de compra, Rut del proveedor, nombre de proveedor, n° y fecha de factura, dias de
atraso, monto neto, el valor de la multa, n° de resolucién y observaciones del proceso (acusa
recibo, n° de correo de chile, si pago, si presentan descargos, entre otros).

16.1.2. CGCOM

Este sistema llamado Control de Gestion de Compras cumple la funcion de registrar la
trazabilidad de la solicitud de compra, que inicia con el referente técnico que genera dicha
solicitud, pasa por la unidad de contabilidad quien aprueba el presupuesto y la unidad de
abastecimiento, hasta las bodegas de aimacenamiento y distribucion.

Mediante este sistema, se ingresa toda la informacion referente al proceso licitatorio, la cual es
cargada desde el portal Mercado Publico por parte del ejecutivo respectivo, el que considera |a
publicacién, adjudicacién y envio de la orden de compra.

Por otro lado, el médulo de Bodegas, se retroalimenta en base a esta misma linea, informando
al bodeguero via sistema de la orden de compra emitida en CGCOM, conteniendo los mismos
datos que la orden de compra del portal. Con esta informacion el encargado de bodega
recepciona y coordina la entrega junto con el ejecutivo de la compra y con el referente técnico,
realizando un acta de recepcién y una transferencia, todo por el mismo sistema, en los casos
gue corresponda.

La plataforma electrénica CGCOM entrega el saldo del convenio consultado.
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17.- MANEJO DE INCIDENTES

La Institucién siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adquisicién que realiza. Estos problemas seran analizados segun se trate de
situaciones o incidentes internos o externos.

17.1. Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios
de la Institucion, no contenidas en el presente manual, que afecten la eficiencia de los procesos
de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, se tratara de
resolver internamente por la Jefa de la unidad de abastecimiento en conjunto a la jefatura que
tiene el inconveniente. Si la situacion no logra solucionarse por exceder las competencias de la
jefatura, se convocara a reunién a todas jefaturas que se requieran para determinar las
acciones a seguir. Por lo general, seran las jefaturas de las unidades de contabilidad, Sub
Director administrativo y el Jefe de la Unidad Requirente.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el
incidente sera solicitado a evaluacién por el Depto. Juridico del S.S.C. Considerando que el
Hospital de Florida no cuenta con abogados designados para procesos del Hospital ni con
unidad juridica.

17.2. Incidentes externos

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, se tratara de
resolver internamente por la Jefa de la unidad de abastecimiento. Si la situacién no logra
solucionarse por exceder las competencias de la jefatura, se convocara a reunion a todas
jefaturas que se requieran para determinar las acciones a seguir. Por lo general, seran las
jefaturas de las unidades de contabilidad, Sub Director administrativo y el Jefe de la Unidad

Requirente.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el
incidente sera solicitado a evaluacién por el Depto. Juridico del S.S.C. Considerando que el
Hospital de Florida no cuenta con abogados designados para procesos del Hospital ni con
unidad juridica.

17.3. Acta de las comisiones

Por cada acuerdo que se adopte como resolucion de incidentes, se levantara un acta (Anexo
n°1) que sera suscrita por todos quienes componen la comision, el cual tendra el caracter de




Codigo:
HOSPITAL DE FLORIDA

Edicién: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 77 de 98
Vigencia: Enero 2028

obligatoriedad para la resolucién de casos similares, entendiéndose que forma parte integrante
de este manual.

18.- ANEXOS

18.1. Anexo 1 FORMATO ACTA COMISION DE EVALUACION

NOMBRE LICITACION
ID

En Concepcion a XX de MES de ANO, a las XX.XX hrs, en dependencias del Servicio de Salud
Concepcion se efecta revisién de antecedentes y gvaluacion de ofertas de la licitacién
denominada “xoxxxxxxxx”, participando el (los) siguiente (s) oferente (s):

Proveedor Nombre Oferta Estado
XXXXXX XXXXXXXX ceptada/Rechazada

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas, asi como la
f6rmula de calculo, son los que se sefialan a continuacion: (de la misma forma en que
estan en las bases, por ejemplo:)

Criterio Férmula de célculo Ponderacién

A MAYOR EXPERIENCIA EN ANOS EN EL
RUBRO, MAYOR PUNTAJE. Formula
(afios de experiencia que se evalua/la mayor 5

) . AN : XX%
cantidad de afios experiencia ofrecida en la
licitacién*factor*100).

1) Experiencia.

A MENOR PRECIO, MEJOR PUNTAJE.

2) Precio Foérmula XX%
(menor precio ofertado/precio evaluado) *factor*100

2. Las siguientes ofertas se declaran inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, referidos en cada caso:

Proveedor Observaciones
XUXXKX DAXXXHXXX

3. Lineas desiertas, (y sus justificaciones).
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4. Preguntas y respuestas ingresadas a portal mercado publico, se adjuntan preguntas
recibidas. (segun aplique)

5. Foro inverso (segun aplique)

6. La comision propone declarar la presente licitacién como desierta, dado que: no se
presentaron ofertas, o bien, porque la comision evaluadora juzga que las ofertas
presentadas no resultan convenientes (justificar) a los intereses del Servicio (es uno u
otro caso. Recalcar que este parrafo se agrega sélo cuando corresponda).

7. La asignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacion, se indican en el cuadro comparativo que se adjunta al
presente informe.

En este apartado se debera indicar, ademas, los casos de empate y como se resuelve.

8. La proposicion de adjudicacion que esta comision dirige a la autoridad facultada para
adoptar la decision final es la que se indica en el siguiente recuadro:

[ Oferente Cantidad | Descripcion del Monto Monto Total
propuesto para requerida | bien o servicio unitario Neto
adjudicacion neto
XXXXXXX Xxx UDS | XXXXXXXXX $.- $.-

(u otra
unidad de
medida)
TOTAL + $.-
| IVA

Agregar, cuando corresponda, si hay aumento o disminucion de partidas, aumentos de
presupuesto, etc, todo con su debida justificacion.

Finalmente, por el presente acto, los integrantes de la comision evaluadora declaran no
tener conflicto de interés alguno, en relacion con el presente proceso licitatorio, como
asimismo, declaran mantener un compromiso de confidencialidad durante todo el
proceso de evaluacion.
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Firman para constancia:

INTEGRANTES FIRMA

FUNCIONATIO N°1 xxxxxxx, o quien lo NOMBRE DEL

subrogue. FUNCIONARIO Y FIRMA
FUNCIONATIO N°2, HOSPITAL SAN NOMBRE DEL
AGUSTIN DE LFOIRDA, o quien lo subrogue FUNCIONARIO Y FIRMA
FUNCIONATIO N°3, HOSPITAL SAN NOMBRE DEL
AGUSTIN DE FLORIDA o quien lo subrogue. FUNCIONARIO Y FIRMA

18.2. Anexo 2 FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO

Clasificacion ONU: 0000
Cantidad: X000
Nombre: OO0

CRITERIO DEPONDERACION  CRITERIO DEPONDERACION  CRITERID DE PONDERACIDN KXXXX
PRECIO X)Xt XN KK KKt

Especificaciones det Compradar: JOUKXXRORKKXXKK
i OBSERVACION

1
|
i | Especificaci| i -
Nombre de | : | Cantidad | Precio | . puntaje
Proveedor ones del o | NontoNeto  Monto VA incluido ;
fa Oferta- | | Ofertada Unitario | Precio
| | Proveedor |

Criterio 2 Puntaje Criterio 3 Puntaje

S 000K

B I A A Y™ S declara esta ofera inadrisble, debido a que XK

13
§ §
i H
|

R WELsxo | S | § XX X ¥ X X XX

H
L

T T gl S
Bl 19.- USO DEL SISTEMA HTTR/ MERCADOPUBLICO.CL ]
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el Hloha =

Manual del Comprador

Sitio de Prueba http://capacitacion.mercadopublico.cl/Portal/login.aspx
Plataforma Formacion de ChileCompra: http:/formacion.chilecompra.cl/.
Documentos de Apoyo:

Guias y Manuales

#Manual Ley de Transparencia.

#Manual de Compradores.

»Manual de Proveedores.

»Guias Practicas en Gestion de Abastecimiento

»Contra la Colusién entre oferentes en licitaciones de Abastecimiento Publico
Guias Rapidas

»Guia Buscadores Avanzados.

»Nueva Apertura Electronica.

»Tienda Chile Compra Express.

»“Toma de Razén” para usuarios de Contraloria General de la Republica.
»'Toma de Razén” para usuarios compradores.

Normativa

pLey de Compras y Reglamento

»Directivas y Condiciones de Uso

Capacitacion»; Como ofertar?

»Inscripcién en MercadoPublico.cl

»Proceso de oferta

» ¢ Codmo comprar?

#Proceso de compra

»Material de apoyo a proveedores

»Capacitacion proveedores.

»Capacitacion compradores

»Gestion de Abastecimiento

»Planificacion de Compras

»Gestién de Contratos

»Bases de Licitacion,

»Criterios de Evaluacion.

»Convenio Marco.
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21.- DISTRIBUCION:

El presente documento seréa distribuido a todas las unidades del establecimiento, original
del documento en oficina de calidad y Unidad de Abastecimiento del Hospital de Florida.

22.- RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO:

Director/a del Hospital san Agustin de Florida: responsable de generar condiciones para
que las unidades de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual.

23.- MODIFICACIONES

Correccion Fecha . Descripcion de la Modificacion Edicion
Nc
1 16.05.2023 Se agrega compra agil (compras menores a 30 UTM). Segunda
2 16.05.2023 Ingreso total de 6rdenes de compra a CGCOM Segunda
3 24.05.2024 | INCORPORASE: Tercera.

e PUNTO 2 DEFINICIONES.
Garantia: para los convenios de suministros de servicios,
Comité de compras: comité asesor de la direccion del
establecimiento, consolidado y continuo.

e« PUNTO 3 NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE
COMPRA

- Ley N°21.634 del 11 de diciembre de 2023, que moderniza la
Ley de compras N°19.886.

- Resolucion N°14 de 29.12.2022 de la Contraloria General de
la Republica.

- Decreto 38 que aprueba Reglamento Organico De Los
Establecimientos De Salud De Menor Complejidad Y De Los
Establecimientos De Autogestion En Red, Ministerio De Salud;
Subsecretaria De Salud Publica.

e PUNTO 5.1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN
EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO, USUARIO
REQUIRENTE.
Sol. de compra, punto 6). Por ultimo, debe ingresar también el PAC o
en su defecto acta de comité de compras que aprueba el
requerimiento no programado.

| « PUNTO 5.3 EL PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA
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INSTITUCION: CONDICIONES BASICAS
Todo proceso de compra sera clasificado especificamente por el
monto autorizado en la solicitud de compra.

¢ COMPRAS Y CONTRATACIONES SUPERIORES A 30 UTM
E INFERIORES A 100 UTM (IMPUESTOS INCLUIDOS).
LICITACIONES DE TIPO L1.
Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, la firma
electrénicamente directora/o del establecimiento o quien se le
designen las respectivas facultades.

e« PUNTO5.3.5N°2,3Y4.
Cada integrante de la comision evaluadora debe firmar tambien
“Declaracion de ausencia de conflictos de intereses y de
confidencialidad”.

PUNTO 6.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE
COMPRAS N°2 LAS UNIDADES DEMANDANTES.

Presentan ante el comité de compras del Hospital la Programacion
anual de compras.

El comité de compras del Hospital de Florida tiene dentro de sus
funciones aprobar las programaciones presentadas por las unidades y
pedir modificaciones segun se estime conveniente. Ademas de
aprobar o rechazar solicitudes de compra de articulos o servicios no
programados inicialmente.

e 7.3.1 SUPERIOR A 30 UTM E INFERIOR A 1000 UTM (L1 Y
LE).
MENSION ESPECIAL
Se solicitara boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato para
los convenios de suministros de servicios, adjudicados por un periodo
de contrato no menor a 24 meses.

e PUNTO 7.3.1. SUPERIOR A 30 UTM E INFERIOR A 1000
UTM (L1 Y LE), )
PASO 8: PUBLICACION DE BASES
Bases administrativas y técnica aprobadas por Res. Exenta se
publican en www.mercadopublico.cl posterior a que oficina de partes
folie el documento respectivo.

o« PASO 15: CREAR FICHA DE CONTRATO Y ANEXAR
CONTRATO A WWW.MERCADOPUBLICO.CL.
Licitacion publica LE, Se creara ficha de contrato solo para los
procesos de compra que esten categorizados como convenios de
suministro de servicios de tipo LE y que cuenten con boleta de
garantia. Adjudicados por un periodo no menor a 24 meses.
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e PASO 20 INFORME DE RECEPCION CONFORME PARA
PAGO Y PUNTO 7.3.2. SUPERIOR A 1000 UTM E INFERIOR
A 2500 UTM (LP Y LQ) PASO 20 INFORME DE RECEPCION
CONFORME PARA PAGO
El bodeguero o referente técnico tiene un plazo de 5 dias corridos para
la entrega de informacién de recepcién conforme a la unidad de
abastecimiento.

¢ PUNTO 7.8. COMPRA A TRAVES DE TRATO O
CONTRATACION DIRECTA, PASO 8.
Requisito para contratar: No estar afecto a lo sefialado en el art. 35
quater de la ley 19.886.

e PUNTO 7.9.2. COMPRAS MENORES A 3 UTM FONDO FIJO.
Proceso de compra definido en manuales de funcionamiento, segun
las unidades a cargo de este fondo, proceso de compras que no
depende de la unidad de abastecimiento.

e PUNTO 12.- GESTION DE CONTRATOS
Se creara ficha de contrato en plataforma mercado publico solo
para los procesos de compra que estén categorizados como
convenios de ‘suministro de servicios, que cuenten con boleta de
garantia. Adjudicados por un periodo no menor a 24 meses.

« PUNTO 13. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA,
MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

La unidad de Contabilidad, actia como verificadores y custodia del
documento.

e PUNTO 18 ANEXO 1 FORMATO ACTA COMISION DE
EVALUACION, Lineas desiertas, (y sus justificaciones),
Preguntas y respuestas ingresadas a portal mercado publico
(segln aplique), Foro inverso (segun aplique).

MODIFIQUESE:

¢ PUNTO 5.1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN
EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO
Comisién de evaluacién: minimo de 3 funcionarios del
establecimiento.

e« PUNTO 5.3 EL PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA
INSTITUCION: CONDICONES BASICAS, 5.3.1, §3.5 N°
1,2,3Y 4.

Flujo de compras, se elimina a SDA como autorizador de sol. de
compra CGCOM. Y se modifica Flujograma de compras.

« PUNTO 7.1, PASO7, PUNTO 7.2.1 PASO 10, PUNTO 7.2.2
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PASO 16, PUNTO 7.3.1 PASO 21, PUNTO 7.3.2. PASO 22 Y
PUNTO 7.8 PASO 16.:
Envio Factura: En caso que el proveedor no entregue la factura junto
con el producto, la unidad de contabilidad tiene establecidos sus
procesos internos, segun manual de funcionamiento de la unidad para
que efectle el pago.

» PUNTO 7.9.3 COMPRAS CONJUNTAS O COMPRAS
COORDINADAS
Compras conjuntas o compras coordinadas: Podemos participar de
compras coordinadas segun las siguientes opciones:
1.- Invitacion efectuada por la Direccion del Servicio de Salud
Concepcién.
2 .- Plataforma mercado publico.

Ambos casos, segln necesidades del establecimiento.
En caso de invitacién del SSC, se emite sol. de compra y certificado
de disponibilidad presupuestaria.

En caso de existencia de convenio en plataforma electrénica mercado
publico, se completa formulario de postulacion y se remite la
informacion posterior que nos solicitan, responde el referente en
coordinacién con la unidad de abastecimiento y contabilidad por la
entrega de CDP.

Concluye con la notificacion de la resolucion de adjudicacion por parte
del SSC o Direccion de compras y la entidad emite las ordenes de
compras mensualmente o segin se estipule en la respectiva
resolucion.

e PUNTO 12.6.1 PROCEDIMIENTO PARA TERMINO
ANTICIPADO DE CONTRATO

En caso que el referente observe que no se cumplen las condiciones
del contrato, debera comunicar a la unidad de abastecimiento para
evaluar el término contractual por alguna de las causales establecidas
en las bases administrativas, para lo cual debera presentar a la unidad
de Abastecimiento un informe que fundamente la causal, o un
requerimiento donde se constate la falta, respectivamente, a fin de que
el ejecutivo de Multas evalie la procedencia del procedimiento.

e PUNTO 15 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EVALUACION DE SANCIONES 15.2. Procedimiento

PASO 5. b. Existencia de sancion y notificacién de la
evaluacion. Si de la evaluacién se desprende que existe
sancion, se debe proceder a la notificacion al proveedor,
mediante correo electrénico ingresado en formulario de oferta
0 _segun se estipule en bases administrativas y técnicas
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aprobada por resolucion, identificando: infraccion cometida,
hechos que la constituyen (mencionando orden de compra,
factura, entre otros), plazo de entrega que correspondia, dias
de atraso o descripcion del incumplimiento y el monto de la
multa que debiera aplicarse si corresponde. También se
informara plazo para presentar descargos (5 dias habiles a
contar del tercer dia habil del despacho de la comunicacion) y
la forma de presentar dichos descargos, adjuntando cuadro de
multa que contenga evaluaciéon. Todo ello, segun se
establezca en las bases administrativas.

Desde que se envia correo electronico con ordinario se comienza a
contar el plazo de apelacién, segun lo que se establezcan en bases.

Paso 6: Presentacion o no de descargos por parte de proveedor:
Proveedor presenta descargos. En caso de existir “‘Descargos”, es
el Subdirector administrativo quien acepta o rechaza las justificaciones
del proveedor segln los antecedentes proporcionados en la
adquisicion.

Paso 9: Notificacion y publicacién en mercado publico.

Sea cual fuera lo resuelto por el acto administrativo, éste debe ser
notificado al proveedor mediante correo electronico ingresado en
formulario de oferta, enviando la resolucion y el pronunciamiento del
subdirector administrativo.

« PUNTO 18 ANEXO 1 FORMATO ACTA COMISION DE
EVALUACION.
Integrantes, funcionario n®1, 2y 3.

20.05.2025

INCORPORASE:
Seglin Decreto 661, HACIENDA (2024).
2.- DEFINICIONES.

Nomina de funcionarios que participan en procesos de compra:
Para efectos del articulo 12 bis de la Ley de Compras, las entidades
compradoras deberan registrar en el formulario habilitado en el
Sistema de Informacién una nomina de quienes participen en cada
procedimiento de contratacién y de ejecucion contractual, cualquiera
sea la calidad juridica de su vinculacion con la entidad. La némina a
que refiere este inciso contendré las siguientes personas debidamente
individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efectua formalmente un
requerimiento para la adquisicion de un producto y/o servicio.

2. Participantes de la Unidad de compra o unidad

equivalente: La 0 las personas gue integran la unidad de

cuarta
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compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de
la comision que evalia y propone el Adjudicatario o
Contratista seleccionado, segun corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del
acto administrativo,

5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las
gestiones del contrato.

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su
equivalente, que autoriza la compra, o por quien tenga
delegada esa funcion en la Entidad.

PUNTO 3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Decreto N°661, de junio 2024; del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante ‘el
Reglamento”, y sus modificaciones.

Resolucidon Ne36 de 19.12.2024 de la Contraloria General de la
Republica.

Resolucién Exenta N°1535 del 17.06.2024 define a los integrantes de
las comisiones evaluadoras.

Resolucion Exenta 1D/ N°5420, de fecha 26 de noviembre de 2024,
delegacion de facultades al Director del Hospital San Agustin de
Florida, suplente o subrogante.

5.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de
abastecimiento

Comisién evaluadora: El hospital de Florida cuenta con una comision
evaluadora definida para todos los procesos de compras, quienes no
son parte de la elaboracién de las especificaciones técnicas solicitadas
en cada proceso.

5.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones
Basicas

Adquisiciones correspondientes a licitaciones con montos superiores a
2 500 UTM son derivadas a la unidad de abastecimiento del Servicio
de Salud, a través de plataforma electronica CGCOM, por el
Subdirector administrativo.
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Tipo de Rango Plazo Seriedad Fiel
licitacion publicacion de la cumplimiento.
publica (dias oferta
corridos)
L1 <100 5 NO NO
LE >=100Y 10 (5%) NO NO
<1000
LP >=1000 Y 20 (10%) NO Sl
<5000
LR >=5000 30 Sl Sl

*Algunos plazos pueden ser reducido a la mitad, para contratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacion.

5.3.3. Ei Requerimiento debe ser enviado a través de una Solicitud
de Compra CGCOM

Punto 13 Los documentos que se suban como respaldo a solicitud de
compra CGCOM, deben estar firmados.

1. Compras y Contrataciones inferiores o igual a 100 UTm
(impuestos incluidos) Compra agil.

Procedimiento. Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del
Sistema de Informacion, pueden adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres
cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo
llevarse a cabo la contrataciéon, aunque se hubiese obtenido un
numero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la
oferta de menor precio, debera fundamentar dicha decisiéon en la
respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con
empresas de menor tamafio y proveedores locales. Para lo anterior, el
Sistema de Informacién permitird la notificacion de solicitudes de
cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido
cotizacion alguna, de acuerdo a las especificaciones fijladas, por parte
de una empresa de menor tamafio o Proveedor local, el Sistema
habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese mismo
medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin
que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a traves del
Sistema de Informacion.

Segun Decreto 661, A este procedimiento no le sera aplicable la
obligacion de consulta en el Catalogo de Convenios Marco,
establecida en los articulos 29 y 85 de este

reglamento.
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“Articulo 29.- Consulta del Catdlogo del Convenio Marco. Las
Entidades deberan consultar el Catidlogo de Convenio Marco
previo de llamar a una Licitaciéon Pablica, llamar a una Licitacion
Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimiento
especial de contratacion, segun corresponda; salvo, para el caso de
la contratacién por Compra Agil, respecto de la cual no se requerira
realizar la consulta previa al mencionado catalogo.

Articulo 85.- Procedencia. El procedimiento de Convenio Marco
tendra lugar para la adquisicion de bienes ylo servicios
estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las
Entidades, por un monto superior 2 100 UTM.

Excepcionalmente y por resolucion fundada, la Direccion de Compras
podra establecer Convenios Marco por un monto inferior,
considerando la participacién de empresas de menor tamafio en el
rubro respectivo”.

e Para evaluacion -de procesos de compras que sean por
adquisicion de insumos clinicos, equipamiento, servicios o
medicamentos debera participar el referente técnico como
invitado a evaluacion técnica de las ofertas.

« El Hospital de Florida, segun Res. Exenta 1D/N®5420 de fecha
26.11.2024 Establece las siguientes facultades del director:
Letra C) Facultades en el area de recursos fisicos y gestion. 1.
Adquirir bienes muebles o servicios determinados, para el
desarrollo de sus funciones, por licitaciones publicas
menores de 2.500 UTM y por licitaciones privadas o trato
directo inferiores a 1.000 UTM, sujetos a la condicion de
contar con disponibilidad presupuestaria y financiera, y a las
normas que fije la direccion del servicio, con comunicacion al
Departamento de Recursos fisicos, en el caso de que se trate
del subtitulo 29.

7.4. Compra por Licitacion Privada

La Licitacién Privada procede, con caracter de excepcional, si en la
licitacion publica respectiva no se hubieren presentado interesados 0
las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles,

Las Bases que se fijen para la Licitacién Privada deberan ser las
mismas que fueron utilizadas en la licitacion publica.

La invitacion efectuada por la Entidad licitante, en los casos que
proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un minimo de tres
posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada.
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La invitacién a los proveedores seleccionados a participar en Licitacion
Privada debera efectuarse a través del Sistema de Informacién, a la
que se adjuntaran las respectivas Bases, debiendo otorgarseles un
plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relacion con
los montos de la contratacion.

7.8. Compra a través de Trato o Contratacién Directa Excepcional
Directa con publicidad. Menor o igual a 1.000 UTM.

Paso 6: Informe Técnico

Para las siguientes causales, se requiere de un Informe Técnico
Fundado, el cual debe ser emitido y firmado por el jefe de unidad
requirente.

Causales:

1. Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o
la prestacién de servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles, siempre que se hubieran concursado previamente.

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.

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por
ley.

5. 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 otorguen esa misma confianza y seguridad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades
Tributarias Mensuales y que privilegien materias de alto impacto
social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas excepcionales del confrato que hagan del todo
indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos
Casos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento
accesorios, tales como bienes y/o servicios que deban
necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, equipamiento
o infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la respectiva
Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente
adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento
de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la
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adquisicién de servicios resulte desproporcionado desde el punto de
vista financiero o de utilizacion 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
justifique, 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 desproporcién en relacién
al costo del bien o servicio que se va a contratar.

¢) 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 o servicios altamente especializadas, que versan sobre
temas claves y estratégicos o que se encuentren destinados a la
ejecucién de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacion o extension.

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

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 contratacién de que se trata.

Paso 7 Disposiciones especiales para las causales de Trato
Directo o contratacién Excepcional Directa con Publicidad

v Trato directo por (inico proveedor. Esta causal se podra
invocar siempre que no exista un sustituto u otra alternativa
razonable que permita satisfacer de manera similar o
equivalente la necesidad publica requerida.

Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los
requisitos establecidos en la Ley de Compras y en el presente
reglamento, cuando la contratacion de que se trate solo pueda
realizarse con proveedores que sean fitulares de los respectivos
derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y
otros.

v Trato directo por licitaciones sin_interesados. Para la
aplicacion de la referida causal debera concurrir los siguientes
requisitos, en orden:

1. Si habiendo realizado un llamado a Licitacion Publica para la
contratacion de bienes muebles o la prestacién de servicios no hubo
interesados o todas las ofertas fueron declaradas inadmisibles, de lo
que quedara constancia en un acto administrativo publicado en el
Sistema de Informacion.
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2. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacion
Privada, de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, en
esta no se hubieren presentado interesados o todas las ofertas se
hubieran declarado inadmisibles.

Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Entidad estara
habilitada para proceder con la contratacion directa, debiendo utilizar
las mismas Bases de la licitacién publica anterior. Si en cualquiera de
estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una
nueva Licitacion Publica.

v Trato directo por emergencia, urgencia e imprevisto.

Para efectos de la aplicacion de esta causal, se entendera

que:
a) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del
articulo 2 de la ley N° 21.364, que establece el sistema nacional de
prevencion y respuesta ante desastres, sustituye la Oficina Nacional
de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y Respuestas
ante Desastres y adectia normas que indica.
b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo
puede ser satisfecha si se obtiene la prestacion requerida en el menor
tiempo posible, y cuya falta de ejecucion generara perjuicios en las
personas, el funcionamiiento o los bienes de la Entidad.
¢) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita
que no es posible resistir, y que impide el normal funcionamiento de la
Entidad que requiere la contratacion.
El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que
autorice la contratacién mediante esta causal debera contener:
a) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse
esta contratacion en un plazo breve, se generarian graves perjuicios a
las personas o al funcionamiento del Estado.
b) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de
contratacién para evitar que estos perjuicios ocurran.
En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo
para efectuar el suministro o prestacion del servicio debera ser
delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan.

v Trato directo por seguridad y confianza. Para recurrir a esta
causal se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un unico Proveedor con
experiencia comprobada en la provision de los bienes y/o servicios
requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.
b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores
capaces de ofrecer la misma seguridad y confianza requerida.
c) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y
necesario para la continuidad del servicio y fines de la Entidad
contratante.
d) Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a
las 1.000 unidades tributarias mensuales.




Cadigo:
HOSPITAL DE FLORIDA

Edicién: 52
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

COMPRAS Fecha: Enero 2026

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Pagina 93 de 98
Vigencia: Enero 2028

Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las
siguientes limitaciones:

a) No resultard motivo suficiente para invocar esa causal la sola
circunstancia de que el Proveedor a contratar sea o haya sido
proveedora de la Entidad licitante o que cuente con experiencia en esa
Entidad.

b) La consideracion de la experiencia debe realizarse de manera
proporcional al objeto de la contratacion.

c) La utilizacion de esta causal no supendré en caso alguno una
vulneracion al principio de libre concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta
causal, el plazo para efectuar el suministro y/o prestacion del servicio
debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo fundan.

v Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que
privilegien materias de alto impacto social. La causal del numeral 6
del articulo 71
se aplicara a adquisiciones que privilegian materias de alto impacto
social, tales como el impulso a las empresas de menor tamafo,
incluidas aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la
descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se
entendera que las materias de alto impacto social son aquellas que
promueven el desarrollo en los ambitos social, econdmico o ambiental,
para el bienestar de las comunidades vy el equilibrio de los
ecosistemas.

La Entidad contratante debera fundamentar en el acto que autorice
esta contratacién el cumplimiento de estos objetivos y que el precio del
contrato responde a valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que motivan a la contratacion,

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas
naturales, empresas de menor tamafio o proveedores locales,
fomentando practicas que impulsen la inclusion  social, el
fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad
medioambiental. Asimismo, se entiende que son materias de alto
impacto social aquellas que refieren al impulso a:

a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los
términos definidos en el articulo 4 numeral 15 del presente
reglamento.

b) La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las
economias locales y los Proveedores locales.

¢) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes
o servicios que incluyan criterios sostenibles en su produccion, use o
disposicion final, promoviendo practicas responsables con el medio
ambiente.

La contratacién directa por esta causal debera especificar que esta se
enmarca en los objetivos de alto impacto social.

Publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
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Publicidad. La Entidad debera publicar en el Sistema de Informacion la
resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la
respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas,
contados desde la dictacion de la resoluciéon que aprueba el contrato,
la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacion del contrato,
segun sea el caso.

7.9.3. Compras Conjuntas o compras coordinadas
3.- Direccién chile compras, Ministerio de hacienda.

7.9.4. Dificultades con CGCOM.

Los certificados de disponibilidad presupuestaria son creados a traves
de CGCOM, con excepciones de documentos solicitados por el SSC,
MINSAL o problemas de plataforma.

8.1 Criterios de evaluacion

Se debe contemplar la existencia de programas de integridad como
criterio de evaluacién en las licitaciones y también debe ser
exigido en las clausulas de los TRATOS DIRECTOS.

“Integridad de los proveedores

Articulo 17.- Programas de integridad por parte de los
proveedores. Los oferentes que contraten con las Entidades deberan
acreditar la existencia de programas de integridad vy ética
empresarial, los cuales deben ser efectivamente conocidos Y
aplicados por su personal.

Esta acreditacion sera considerada en un criterio de evaluacion en
las Bases de licitacion. En el caso de Tratos Directos, dicha exigencia
debera incluirse en clausulas especificas del contrato.”

13.- PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y
VIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

Las boletas de garantias seran custodiadas en el establecimiento
donde se efectuaron los procesos de compras y se administraran
segun lo establezcan manuales internos de cada establecimiento. Por
ejemplo, para nuestro establecimiento es el SSC quien resguarda
boleta de garantia de servicios de aseo, guardias o compras a nivel de
red.

13.2.2. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

La constitucion de las garantias para asegurar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato definitivo se exigira en las contrataciones
superiores a las 1.000 UTM y alcanzara, un ¢inco por ciento del precio
final neto ofertado por el Adjudicatario, @ menos que, segun lo
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establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temerarias o se
considere una contrataciéon riesgosa, 0 bien, existan disposiciones
legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las
1.000 UTM, la Entidad licitante podra fundadamente requerir la
presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud
del riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje previamente
sefialado o en un porcentaje menor.
Tratandose de la prestacion de servicios, las garantias de
cumplimiento del contrato deberan 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, y permaneceran vigentes hasta sesenta dias habiles después
de recepcionadas las obras o culminados los contratos o lo que
estipulen las bases.
° En caso de tratarse de un servicio o PRAPS adjudicado,
correspondera exclusivamente al encargado notificar del
incumplimiento en base a informe fundado.

MODIFIQUESE:

PUNTO 3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Resolucion N° 7 de 26.03.2019 y N°14 de 29.12.2022 de la Contraloria
General de la Republica.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.

Resolucién Exenta 1D/ N°8550, de fecha 13 de diciembre de 2017,
delegacion de facultades al Director del Hospital San Agustin de
Florida, suplente o subrogante.

5.3.1 El Usuario Requirente enviara a través del CGCOM

- Para contrataciones hasta 30 UTM: [20 dias de anticipacion a
lo menos] CA.

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [45 dias de
anticipacion a lo menos] LIC. L1.

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [60 dias de
anticipacion a lo menos] LIC. LE.

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [90 dias de
anticipacién a lo menos] LIC. LP.

- Para contrataciones mayores a 5000 UTM: [150 dias de
anticipacion a lo menos] LIC. LQ.
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Punto 7.3.1. Licitacién inferior a 1000 UTM (L1 Y LE)

Paso 17. una vez aceptada la orden de compra en plataforma
mercado publico esta es enviada mediante correo electronico a unidad
de contabilidad.

7.5. Formulacion de bases
Bases administrativas: Lo establecido en el art. 22 del Reglamento.

7.8. Compra a través de Trato o Contratacién Directa Excepcional
Directa con publicidad. Menor o igual a 1.000 UTM.

Causales de trato directo, segun decreto supremo 250 ley de compras
19.886.-

9.2. Sequimiento _de orden de compra y publicacion de
antecedentes.

se guarda copia de respaldo, para los procesos de CM es enviado
mediante correc electronico a Contabilidad al igual que las o.c de
compras conjuntas/coordinadas. Sin perjuicio lo anterior, toda orden
de compra con su respectivo respaldo es enviado a contabilidad
mediante correo electronico una vez que la o.c este en estado
aceptada.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones de supervision de la
jefatura de abastecimiento.

05.01.2026

MODIFIQUESE:

En el punto 3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE
COMPRA

Resolucion por Decreto exento N°48 del 13.12.2022, que nombra a
director de la Direccién del Servicio de Salud Concepcion, de Don
Victor Rafael Valenzuela Alvarez.

Renovacion del contrato.

Para el caso que en las bases administrativas hayan
considerado la posibilidad de renovacion, el referente debera
generar una nueva solicitud de compra para aprobar el nuevo
financiamiento, en caso que fuere necesario, o directamente

Quinta.
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solicitar la renovacién a Abastecimiento, con un minimo de
anticipacion de 15 dias habiles.

En dicho caso, el referente deberd presentar un informe en
donde justifique mediante motivos fundados la renovacion.

INCORPORASE:

En el punto:
3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Resolucién por Decreto exento, que nombra a director de la Direccion
del Servicio de Salud Concepcién titular y subrogantes.

1. Compraé. y Contrataciones inferiores o igual a 100 UTM
(impuestos incluidos) Compra agil.

La Compra Agil no procede cuando:

h) Se exijan muestras, acreditacion de experiencia,
certificados de representacion de marca u otros
antecedentes técnicos adicionales.

i) Se requiera capacitaciéon, mantenciones pericdicas,
instalacién especializada u otros servicios asociados
complejos.

i) Se proyecte una contratacion con renovaciones, prérrogas o
aumentos de prestaciones.

k) Existan criterios de evaluacion (ponderaciones técnicas y
econdémicas) 0 matrices de puntaje.

l) Corresponda contratacién de personal (servicios personales
a honorarios u otras figuras).

m) Se prevean visitas a terreno o contacto directo con
proveedores fuera de la plataforma.

n) Cuando los estudios de mercado u oOtros antecedentes
evidencien que la realizacion de una licitaciéon publica
permitiria obtener mejores precios, condiciones mas
ventajosas o una mayor eficiencia gracias a la concurrencia
de oferentes de mayor tamafio o especializacion, asi como
mediante la agregacién de demanda entre distintas unidades
o establecimientos, no corresponde utilizar la modalidad de
Compra Agil.
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8.5Foro Inverso o Aclaracion de Ofertas.

Las preguntas y respuestas ingresadas al foro o aclaracion de
ofertas se formalizan mediante resolucion exenta en el
itemizado de cierre de dialogos del proceso de compras.




